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Paso 1: Registracion

e Para poder presentar documentos en Odyssey debe crear una cuenta. Haga clic
aqui para iniciar.

e Pararegistrarse como un nuevo usuario, vaya al panel de acciones y haga clic en
“Register”.

Sign In Register

* El botén de registracién le dirigird a a

informacion de usuario. Debera llenar et T oS S

todos los campos: Nombre, correo = I E] s '
electrénico, contrasefa y pregunta de —

seguridad. Cuando termine de agregar L ] | 1

toda la informacion, haga clic en “Next”. I‘“_“""“““"‘“" — : ‘ I

Security Answer

[ |
=]

e Siusted no tiene un abogado, debera registrarse como auto-representante. Haga
clic en el circulo de la esquina derecha para registrarse como auto-representante y
haga clic en “Next”.

User Information » Firm Information -~ Terms and Conditions + Complete

Registration Options

Register for a Firm Account Register for a Self-Represented Account
Perfect for: Perfect for:
- Attorneys - Pro Se Filers
- Firms with multiple filers - Process Servers
- Solo Attorney Practitioners - Landlords / Tenants @



https://nevada.tylerhost.net/ofsweb
https://nevada.tylerhost.net/ofsweb

e Lasiguiente alerta aparecera en su
pantalla.
e Haga clic en “Continue as Pro Se”.

>

Before you register for
a Self-Represented
Account...

If you are an attorney, you will want to make sure
you are registering for a firm account.

o e e ,
Lontin _a:_:]-_j[.-e_lg))\_,;‘! I'm an attorney

e Seledirigira ala informacién de contacto. Llene todos los campos: pais, direccion
y nimero de teléfono. Cuando haya terminado presione “Next”.

Contact Information
Country

United States of America

|

Address Line 1

I

city State

I | | Click to select State

Zip Code Phone Number

Previous

e Lealos términos y condiciones y haga clic

en “l Agree - Create My Account”.

e Después de aceptar los términos y
condiciones se le enviara un correo

electronico. Revise su correo electrénico
y siga las instrucciones especificadas en el

correo para confirmar su cuenta.

Crlyrney Fie & Servve Uiage Agpeement -
R P T T I Bt Paatd el e P aame Ry ¥ g i e
W i g SAe et Ml N wm of S ok Vectenih e Whe el
W A T Mgt By g ot B ) A b, Yiw e gy L b
4 oy At % i v g o et o, g ot o gy e ot
B g pel, T o Vina” i o s e apn




Iniciar Sesion

Si ya ha creado una cuenta, debera iniciar sesioén antes de proceder.

e Haga clic en “Sign In”.

Sign In Register

e Ingrese su correo electrénico y contrasefia.
e Haga clic en “Sign In”.

O Please sign in to continue

Email

Emai

Password

wloid

Se Ha Registrado Con Odyssey eFile & Serve



Paso 2: Agregar Cuenta de Pago

@ Antes de poder archivar documentos, debera agregar una cuenta de pago con su

tarjeta de débito/crédito o con eCheck (la informacién de su cuenta de banco).
Si usted no puede pagar los cargos de la corte, puede aplicar para una exencién
de pago y debera elegir “waiver” como su tipo de cuenta. Si su aplicacién es
rechazada, debera agregar una nueva cuenta de pago.

(+]
e Para agregar una cuenta de pago, vaya al Dashboard
menu de acciones en la esquina derecha P e
de la pagina y haga clic en “Actions”. Filig History
Presione “Payment Accounts”. T oo
Bookmarks
Reports
Firm Information

Help

e Haga clic en “Add Payment Account”.

¢ Ingrese el nombre de su cuenta.

@ El nombre de su

cuenta debe incluir
sunombre y el tipo _
de cuenta de pago = ——
que eligié. v i

e Seleccione el tipo de cuenta que desea usar. Para mas detalles del tipo de cuentas
disponibles, véa las siguientes seccione.

[ |

Credit Card

Draw Dowin

eCheck

No Payment Required

Faid in Person (Kiosk/Window)
Waiver

Click to select Fayment Account Type




Tarjeta de Credito (Credit Card)

) « «IEH » »~ No items to display &
e Después de haber
. . Payment Account Name
seleccionado tarjetade  ......
crédito como su tipode
ayment Account Type
cuenta, haga clic en

“Enter Account

Information”. s

e Sele dirigira a una nueva ventana.
Seleccione “credit card”, ingrese todos los
datos requeridos y haga clic en “Continue”.

Continue.

e Revise la informacion de su tarjetay los e
términos y condiciones. Si toda la ——
informacion esta correcta, haga clic en i

“Save Information”. o

e Sucuenta deberia ser aprobaday o rorrttcnr

aparecer como activa. e =




eCheck

e Después de haber « <HH - -
seleccionado eCheck como | ramentaccauntiame
su tipo de cuenta, haga clic B
en “Enter Account PaymentAccount Type

Information”. S

e Sele dirigira a una nueva ventana.
Seleccione “eCheck”, ingrese todos los
datos requeridos y haga clic en
“Continue”.

e Revise lainformacion de suniimero de
ruta bancaria y los términos y
condiciones. Si toda la informacion esta
correcta, haga clic en “Save nformation”.

e Su cuenta deberia ser aprobada y
aparecer como activa.

Enter Account Information

Method of Payment

2 Credit Card
@e=-Check

Account Holder Information

Enter the information as i appears on the Account_The fislds marked with & red asterisk

Enter Account Information

No items to display

Account Type ~|*

Account Number | &

Routing Number I I %
Rouling Number rela

Name on Az I'
Mo T 30 characiers

Adaress Type ® US © Foreign

Adaress [ ]
Steetaa5ess PO tox company name

Address Line 2 [ ]
. o foor eic

cty 1 |-

Bibng Detl

R L o
frnog Ve
Uore o bijomm
ey .
Fres—
1 |
Cm

[

1% Cote
Tormrs arad Consitornm
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Exencion (Waiver)

e Después de seleccionar . EM - Normms ooy
”Waiver” Como Su tipo de Payment Account Name
cuenta, haga clic en “Save
Changes”. Payment Account Type :l
Undo Save Changes

@ Add Payment Account

. Su Cuenta debe ria aparecer Como Payment Account Name Payment Account Type Active
activa. T -] g

@ Atencion: Su cuenta aparecera como activa automaticamente, esto no significa
que su exencion ha sido aprobada. Si su aplicacién es rechazada, debera agregar
una nueva cuenta de pago.

Si va a presentar documentos con la corte de distrito:

e Siausted nunca se le ha aprobado para una exencién, o si su exencién ha expirado,
usted debe subir una aplicaciéon formal y enviar una orden que sera revisada por el juez.
Exenciones aprobadas son validas solamente por un afo.

e Haga clic aqui para la aplicacion.
o Debe subir la aplicacion con el resto de sus documentos.
e Haga clic aqui para la orden.
o Debe enviar la orden via email a la siguiente direccion:
dept_inbox@clarkcountycourts.us
o Agregue la letra del departamento al que desea enviar la orden donde “_"
aparece en el correo electrénico.

Si va a presentar documentos con la corte civil:

e Siausted nunca se le ha aprobado para una exencioén, o si su exencién ha expirado,
usted debe subir una aplicacion formal. Exenciones aprobadas son validas solamente
por un ano.

e Haga clic aqui para la aplicacion.
o Debe subir la aplicacion con el resto de sus documentos.

Su Cuenta de Pago Ha Sido Agregada



https://www.familylawselfhelpcenter.org/images/forms/misc/waiver-standard-application-pdf-fillable.pdf
https://www.familylawselfhelpcenter.org/images/forms/misc/waiver-standard-order-pdf-fillable.pdf
https://www.civillawselfhelpcenter.org/images/justice-court/esig-application-to-waive-filing-fee-lasvegas-fillable.pdf

Paso 3: Prepare Sus Documentos

@ Solamente puede presentar formas en formato PDF. Si sus formas ya han sido
guardadas en formato PDF, salte al paso 4. Si sus formas no han sido
guardadas en formato PDF, conviértalas antes de subirlas al sistema.

Convertir Formas PDF Rellenables

e Una forma rellenable es aquella a la que se le puede agregar informacion en las areas
sombreadas.

PIFP
Name:

Address:
City, State, Zip:
Phone:

Email: o
Self-Represented

No debe subir formas rellenables, ya que cualquier persona puede cambiar el
contenido aun después de haber sido subidas al sistema. Después de haber
completado su forma rellenable, puede guardarla como PDF usando la opcion de
imprimir a PDF.

e Para convertir su forma, haga clic en imprimir.

e Seleccione “Save as PDF” o “Print as pdf” como su
impresora/destino y haga clic en “Save”.

W™ Save Print Output As

<« v 4 1 «Docu. » Custom Office ... v L pel SearchCustomOfficeTempl...‘

e Nombre su documento. Seleccione “pdf” comosu " .~ S
tipo de documento. Haga clic en “Save”. Su forma . ,os. ™
ha sido guardada en formato PDF.

> @ OneDrive

> ®This PC

> < USB Drive (D)
> < USB Drive (F)

> & Network

< >

File name: | Complaint for Divorce

< <

Save as type: [PDF Document (*.pd)

st et

10



Para escanear formas escritas a mano:

e Formas escritas a mano deben ser escaneadas en formato PDF para poder ser

presentadas.

e Coloque sus documentos en su scanner y presione “Scan”. Siga las instrucciones de

su scanner para guardar los documentos.

e Siusted no tiene un escaner, puede bajar la aplicacién “Adobe Scan App” (o
cualquier aplicacion gratuita para escanear). Esta aplicacién le permitira tomar
fotos de sus formas y convertirlas a PDFs. Si tiene un iPhone o iPad también puede

escanear con la aplicacion “Notes”.

Al escanear su documento:

e Seleccione folder en el que desea guardar su documento.
e Nombre su documento.

e Seleccione “PDF” como el formato.

e Haga clic en “Scan”.

e El documento ha sido guardado como PDF.

Image Format :
File Name : Nimg20200721_8401491pdf
Folder : N Desktop V

Preview

Qo

Si su document ha sido guardado automaticamente:

e Abra el documento.

Dependiendo
de su scanner,
esta opcion
también podria
aparecer como
“Save”.

e Convierta el documento a PDF de la misma forma en la que convertiria una forma

PDF rellenable. Vea las instrucciones en la seccién anterior.

Sus Documentos Estan Listos

n



Paso 4: Archivar un Caso Nuevo o Archivar en un Caso Existente

Archivar un Caso Nuevo
New Filing

Haga click en

“Start a New Use a Template
”

Case”.

Need help getting started?

e Seledirigira a la informacién del caso y debera llenar los campos requeridos.
Cuando haya terminado presione “Save Changes”.

Case Information

“Location” se

Location

refiere ala
Clark District Family Domestic
corte en la que
Su caso sera Gy @ Case Type
escuchado. Para kol il Commitment

mas detalles
vea la tabla de Undo

informacion.

“Category” es la “Case Type” es la
clase general de su clase especifica de
caso. su caso.

Locacion Casos Escuchados

Divorcio, custodia, anulacién, separacién, cambio de
nombre, adopcién, terminacién de derechos parentales, y
otros casos de familia

Corte de Familia/
Domestica

Corte de Familia/Juvenil | No seleccione esta opcién

Desalojo, reclamos menores y érdenes de proteccién en
la corte de justicia

Corte Criminal/Civil Varios casos civiles

Probate Testamentos, y tutela de adultos y nifios

Corte de Justicia

12



Antes de poder subir documentos, debera agregar la informacion de los litigantes:

“Plaintiff” o “Petitioner” se
refiere al demandante, la
persona iniciando el caso.

“Defendant” o

a la demanda.

“Respondent” se refiere al
acusado, quien respondera

Este campo se llenara
automaticamente.

Seleccione su rol (party type) en la demanda.
Haga clic en “I am this party”.
Ingrese los datos requeridos.
Presione “Save Changes”.

Party Name

Leas attormey

TPEEE

Si usted es el demandante, tendra que ingresar los datos del acusado.

Seleccione el rol del acusado

(defendant).

Ingrese los datos (solo el nombre y

apellido son requeridos).

Haga clic en “Save Changes”.

jEste no es un camp
requerido! Puede dejarlo
en blanco.

Lead Attorney

Farty Type Party Name

Saroe Lane 2in

1 am e party

Party Ic 2 BucinecciAgency

Firct Name

L ]

Country

Umtes States of Amerce

Agdrece Line 1

ity

Zip Cooe

Lesg Attorney

Migcie Name

Dats of Birtn

Agarese Line 2

Pnone Number

Lact Namw

Requied Paty ¥

@ 2zs smmre Tany

1 Cick to seect Lead A2cey

13



Informacion de Litigantes Adicionales

Si hay mas de dos litigantes en su caso, puede que tenga que ingresar los datos de los
litigantes adicionales.

e Haga clic en “Add Another Party”.

Party Type Party Name Lead Attorney

-

Flanyt Jane Emith ProSe Required Party W

I -:-!:- Ags Amciher Swtly I

e Seleccione el tipo de litigante que desea agregar.
e Llene la informacién (solo nombre y apellido son campos requeridos).
e Presione “Save Changes”.

Este men( muestra | 1O

varios tipos de | I -
litigantes. Si no sabe -

cual es el adecuado

para su caso, consulte

al personal. co s

Lead Attorney

Undo Save Changes

® Repita el proceso hasta que todos los litigantes hayan
sido agregados.

14



Archivar en un Caso Existente
New Filing

Start a New Case |
‘ Fil nto Existing Case

Need help getting started?

Use a Template |
Haga clic en
“File into
Existing Case”.

e Tendra que buscar su caso usando el nimero del caso o la informacién de los
litigantes.

Select a Location

Location

Busqueda por Namero de Caso

| Click to select Location

Search for a Case by

e Seleccione su locacion. o number oy s
e Haga clic en “Case Number”. ©

e Ingrese el numero de caso. e

e Presione “Search”.

Case #

Clear Search

Select a Location

Location

Busqueda por Nombre

Click to select Location

Search for a Case by

e Seleccione su locacion. o e

e Haga clic en “Party Name”. rey sy

e Ingrese el nombre y apellido de Lowtunn
litigantes asociados con el caso.

¢ Presione “Search”. o P

Clear Search

| Mary Jones Vs Patrick... DA- UIFSA | - ‘

e Cuando haya completado su basqueda,

aparecera una lista de casos y nombres.
e Seleccione su caso y haga clic en

“Actions”.

e Cuando aparezca el mend, haga clic en

“File Into Case”.

Mary Jones Vs Kather...
Mary Jones Vs Kyle Fit._.

Mary Jones Vs. Marisa...

Mary Jones Vs. Vincen...

Mary Jones Vs Andrew._..

Mary Jones Vs Jonath._.

Divorce - Complaint

DA - UIFSA

Converted From Blackst...
DA - UIFSA

Divorce - Joint Petition

Divorce - Complaint

s

I File Into Case

File Intc Case With Template
View Service Contacts
Bookmark This Case

Actions ¥

Actions ¥

La Informacion de Caso y Litigantes Ha Sido Completada

15



Paso 5: Subir Documentos

Todos los documentos relacionados con su caso deben ser subidos al sistema via eFile.
El paquete de documentos que subira al sistema se llama sobre o “envelope”.

Detalles de Sus Documentos

e Ingrese la informacién requerida (tipo de archivo, cédigo de documento,

descripcién de documento y nombre de la persona).

e Haga clic en “Save Changes”.

Este es el codigode 3 0
4 letras en la esquina
izquierda de su forma.
Puede también usar el
menu y escoger la

Bl opcion mas adecuada

Filings —
Selecione “EFile” si este S R

€s un Nuevo caso. Fiiog Type © Fling Code

Seleccione L M |

Filing Description

para su caso. Para mas

“EFileAndServe” si es un e
ee Waiver Application

| detalles vea la tabla de

caso existente.

Client Reference Number

Comments to Court

informacion.

H

Courtesy Copies

Ingrese el nombre
exacto de la forma.

Filing on Behalf of

Estos son campos no
requeridos. Numero de

—I ‘Select the parties you are filing on behalf of

| referencia de cliente es

Seleccione su
nombre.

un campo solamente
para abogados.
Comentarios a la corte
son comentarios que

n
COdlgos i usted desea'hacer ala
persona revisando su

Haga clic aqui para
Corte de Justicia.

Haga clic aqui para
Corte de Familia.

Haga clic aqui para
Probate.

caso. Si desea enviar
copias de cortesia,

Subir Documentos
e Haga clic en el icono mostrado.

e Seleccione el documento PDF que desea subir.

e Haga clic en “Save Changes”.

Lead Document (Required)

Computer

Optional Services and Fees

Optional Services and Fees Fee Amount Quantity

ingrese el email de la
persona a quien desea
enviar copias de los
documentos. (Separe
cada email con una
coma). Las copias de
cortesia NO califican
como entrega legal.

Este no es un campo requerido. Si usted
necesita un servicio opcional como una
certificacion, presione este boton y elija
el servicio adecuado.

Si necesita subir mas de un documento,
haga clic en “Add Another Filing” y repita
el proceso.

16


http://www.clarkcountycourts.us/res/clerk/document-codes/Filing%20Codes%20-%20Family%20Domestic.pdf
http://www.lasvegasjusticecourt.us/Public_Filing_Codes___Alphabetical.pdf
http://www.clarkcountycourts.us/res/clerk/document-codes/Filing%20Codes%20-%20Probate.pdf

e Sidesea borrar el Lead Document
documento que subio, o [<]
haga clicenla “X” en la
esquina derecho.

e Siusted eligi6é “EFileAndServe”,
seleccione el contacto al que
desea dar una entrega legal.

e Presione “Save Changes”. - i

» Party: Carolina Henriquez Ramirez - Petitioner Actions ~ | ~
e Atencién: Si va a dar una
entrega legal, debe completar y
presentar una forma de
certificacion de servicio con el
resto de sus documentos indicando a quien, cuando y como dio la entrega legal.

Service Contacts

Please select at least one service contact for service

» Party: Aj Dayton - Petitioner Actions ~

» Other Service Contacts

e Siel contacto no aparece enla

|i5ta, seleccione “Other Service

ContaCtS”. ‘ Please select st least one service contact for service ‘
e Haga clic en “Actions”.

» Party: Carolina Enriquez Ramirez - Petitioner Actions * *
e Seleccione “Add New Service
Contact”.

e Llene la informacion requerida.
e Presione “Save Changes”.

@ Atencion:

e Sivaa subir varias formas, asegurese de subir documentos primordiales como
denuncias mociones, oposiciones, y contestaciones antes de subir el resto de las
formas.

e Cada forma cuenta como un solo documento.

e Siva subir una sola forma como una aplicacién de exencién, asegarese de subir la
aplicacion entera como un solo documento. No suba pagina por pagina.

e Sivaa subir varias formas como una aplicacion de divorcio y una aplicacion de
exencion, stbalas individualmente. No suba todas las formas juntas como un solo
documento PDF.

e Por favor verifique esta esta presentando las formas apropiadas para su caso.

e Por favor verifique que todas las formas tengan las firmas requeridas antes de
subirlas.

» Party: AJDayton - Petitioner Actions ~

Sus Documentos Estan Listos Para Ser Presentados

17



Paso 6: Finalizar Su Pago

Revise los cargos listados.
Seleccione su cuenta de pago.
Seleccione la persona responsible por los cargos.

Haga clic en “Save Changes”. Seleccione la cuenta que

agrego en el paso 2.

Exencion de Pago: Si usted

« Application - APPL (FAM . .2
e —| aplico para una exencién de

D_e_scrlption Amguns ,
e b Filng Total: .03 pago, asegurese de haber
elegido “waiver” como su
Total Fiing Fee $0.00 tipo de cuenta en el paso 2.
E-File Fes ) 5§§l_.‘
ERenlopa Totat.32.58 Solamente se le cobrara un

Payment Account

cargo de $3.50. Por favor
no pague ningdin cargo
adicional.

I Chick to select PFayment Account

Party Responsible for Fees

I Chick to select Party Responsible for Fees

Seleccione su nombre/rol.

Iy

Undo

Paso 7: Revisar y Archivar

Haga clic en “Summary”. e o Dok
ve as i

Summary - Draft # 6363772

n
o
o
H
‘
|

Aparecera una ventana mostrando los detalles | g

de su sobre. FEeee T e

Revise toda la informacion.
Si encuentra errores, haga clic en “Back” y elija = = i
la seccion que desea corregir.

Si toda la informacién esta correcta, haga clic
en “Submit”.

T Fung Fee

Ha Terminado de Presentar Sus Documentos Con la Corte

18



