
 
 

 
 

 
 

Como Presentar Documentos   
En Odyssey eFile & Serve 

 
 
 
 
 
 

  



2 
 

 
 

Pasos 
 

Paso 1: Registración ........................................................................................... 3 

Paso 2: Agregar Cuenta de Pago .................................................................. 6 

Paso 3: Preparar Documentos ...................................................................... 10 

Paso 4: Archivar un Caso Nuevo ó Archivar en un Caso Existente ... 12 

Paso 5: Subir Documentos ............................................................................ 16 

Paso 6: Finalizar Pago ..................................................................................... 18 

Paso 7: Revisar y Archivar ............................................................................. 18 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 



3 
 

Paso 1: Registración 
 

• Para poder presentar documentos en Odyssey debe crear una cuenta. Haga clic 
aquí para iniciar. 

• Para registrarse como un nuevo usuario, vaya al panel de acciones y haga clic en 
“Register”. 

 

 

 
 

 
 
• El botón de registración le dirigirá a la 

información de usuario. Deberá llenar 
todos los campos: Nombre, correo 
electrónico, contraseña y pregunta de 
seguridad. Cuando termine de agregar 
toda la información, haga clic en “Next”. 

 
 

 
• Si usted no tiene un abogado, deberá registrarse como auto-representante. Haga 

clic en el círculo de la esquina derecha para registrarse como auto-representante y 
haga clic en “Next”. 
 

 

 
 
 

 

https://nevada.tylerhost.net/ofsweb
https://nevada.tylerhost.net/ofsweb
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• La siguiente alerta aparecerá en su 
pantalla.  

• Haga clic en “Continue as Pro Se”. 

 
          

 

 

 

 

• Se le dirigirá a la información de contacto. Llene todos los campos: país, dirección 
y número de teléfono. Cuando haya terminado presione “Next”. 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

•  Lea los términos y condiciones y haga clic 
en “I Agree - Create My Account”. 
 

• Después de aceptar los términos y 
condiciones se le enviara un correo 
electrónico. Revise su correo electrónico 
y siga las instrucciones especificadas en el 
correo para confirmar su cuenta.  
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Iniciar Sesión 
 

Si ya ha creado una cuenta, deberá iniciar sesión antes de proceder. 

• Haga clic en “Sign In”. 
 

 

 

 

 

 

 

• Ingrese su correo electrónico y contraseña. 
• Haga clic en “Sign In”. 
 

  

Se Ha Registrado Con Odyssey eFile & Serve 
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Paso 2: Agregar Cuenta de Pago 
 
Antes de poder archivar documentos, deberá agregar una cuenta de pago con su 
tarjeta de débito/crédito o con eCheck (la información de su cuenta de banco). 
Si usted no puede pagar los cargos de la corte, puede aplicar para una exención 
de pago y deberá elegir “waiver” como su tipo de cuenta. Si su aplicación es 
rechazada, deberá agregar una nueva cuenta de pago.    

  
 

 

 

 

 

 

 

 
•  Haga clic en “Add Payment Account”. 
• Ingrese el nombre de su cuenta.  
 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 
 

• Para agregar una cuenta de pago, vaya al 
menú de acciones en la esquina derecha 
de la página y haga clic en “Actions”. 
Presione “Payment Accounts”. 

El nombre de su 
cuenta debe incluir 
su nombre y el tipo 
de cuenta de pago 
que eligió.  
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Tarjeta de Credito (Credit Card) 
 

• Después de haber 
seleccionado tarjeta de 
crédito como su tipo de 
cuenta, haga clic en 
“Enter Account 
Information”.   

 

 

• Se le dirigirá a una nueva ventana. 
Seleccione “credit card”, ingrese todos los 
datos requeridos y haga clic en “Continue”. 

 

 

 

 

 

 

• Revise la información de su tarjeta y los 
términos y condiciones. Si toda la 
información esta correcta, haga clic en 
“Save Information”. 

 
 

 

 

 

 
 

 

• Su cuenta debería ser aprobada y 
aparecer como activa. 
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eCheck 
 

•  Después de haber 
seleccionado eCheck como 
su tipo de cuenta, haga clic 
en “Enter Account 
Information”. 

 
• Se le dirigirá a una nueva ventana. 

Seleccione “eCheck”, ingrese todos los 
datos requeridos y haga clic en 
“Continue”. 

 
 

 
 

• Revise la información de su número de 
ruta bancaria y los términos y 
condiciones. Si toda la información esta 
correcta, haga clic en “Save nformation”.  

 

 
• Su cuenta debería ser aprobada y 

aparecer como activa.  
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Exencion (Waiver) 
 

• Después de seleccionar 
“waiver” como su tipo de 
cuenta, haga clic en “Save 
Changes”. 

 
 
 

• Su cuenta debería aparecer como 
activa. 

 

Atencion: Su cuenta aparecerá como activa automáticamente, esto no significa 
que su exención ha sido aprobada. Si su aplicación es rechazada, deberá agregar 
una nueva cuenta de pago. 

 

Si va a presentar documentos con la corte de distrito: 
• Si a usted nunca se le ha aprobado para una exención, o si su exención ha expirado, 

usted debe subir una aplicación formal y enviar una orden que será revisada por el juez. 
Exenciones aprobadas son válidas solamente por un año.   

• Haga clic aquí para la aplicación.  
o Debe subir la aplicación con el resto de sus documentos. 

• Haga clic aquí para la orden.   
o Debe enviar la orden vía email a la siguiente dirección: 

dept_inbox@clarkcountycourts.us 
o Agregue la letra del departamento al que desea enviar la orden donde “_” 

aparece en el correo electrónico. 

Si va a presentar documentos con la corte civil: 
• Si a usted nunca se le ha aprobado para una exención, o si su exención ha expirado, 

usted debe subir una aplicación formal. Exenciones aprobadas son válidas solamente 
por un año.    

• Haga clic aquí para la aplicación.  
o Debe subir la aplicación 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
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Paso 3: Prepare Sus Documentos 

 
 

 

 

Convertir Formas PDF Rellenables 
• Una forma rellenable es aquella a la que se le puede agregar información en las áreas 

sombreadas.  
 

 
 

 

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 opción de 
imprimir a PDF.   
 

• Para convertir su forma, haga clic en imprimir.   
 

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

 

 

 

• Nombre su documento. Seleccione “pdf” como su 
tipo de documento. Haga clic en “Save”. Su forma 
ha sido guardada en formato PDF. 

 

 

 

 

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. 



11 
 

Para escanear formas escritas a mano: 
• Formas escritas a mano deben ser escaneadas en formato PDF para poder ser 

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

su scanner para guardar los documentos. 
• Si usted no tiene un escáner, puede bajar la aplicación “Adobe Scan App” (o 

cualquier aplicación gratuita para escanear). Esta aplicación le permitirá tomar 
fotos de sus formas y convertirlas a PDFs. Si tiene un iPhone o iPad también puede 
escanear con la aplicación “Notes”. 

 
Al escanear su documento: 
• Seleccione folder en el que desea guardar su documento.  
• Nombre su documento. 
• Seleccione “PDF” como el formato. 
• Haga clic en “Scan”. 
• El documento ha sido guardado como PDF. 

 
 

 
 
 
 
 
Si su document ha sido guardado automáticamente:  
 

• Abra el documento.  
• Convierta el documento a PDF de la misma forma en la que convertiría una forma 

PDF rellenable. Vea las instrucciones en la sección anterior.  
 
 
 
 
 
 
 

 Sus Documentos Estan Listos 

Dependiendo 
de su scanner, 
esta opción 
también podría 
aparecer como 
“Save”. 



12 
 

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

 

  
 

 

• Se le dirigirá a la información del caso y deberá llenar los campos requeridos. 
Cuando haya terminado presione “Save Changes”.  

 

  

 
 

 

 

 

Locacion Casos Escuchados 
Corte de Familia/ 
Domestica      

Divorcio, custodia, anulación, separación, cambio de 
nombre, adopción, terminación de derechos parentales, y 
otros casos de familia 

Corte de Familia/Juvenil No seleccione esta opción 

Corte de Justicia Desalojo, reclamos menores y órdenes de protección en 
la corte de justicia 

Corte Criminal/Civil Varios casos civiles 

Probate Testamentos, y tutela de adultos y niños 

Haga click en 
“Start a New 
Case”. 

 

“Location” se 
refiere a la 
corte en la que 
su caso será 
escuchado. Para 
más detalles 
vea la tabla de 
información. 

 “Category” es la 
clase general de su 
caso.  

“Case Type” es la 
clase especifica de 
su caso. 
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Antes de poder subir documentos, deberá agregar la información de los litigantes:  
• Seleccione su rol (party type) en la demanda. 
• Haga clic en “I am this party”. 
• Ingrese los datos requeridos.  
• Presione “Save Changes”. 

 
 

  
  

 

 

 

 

 

 

• Si usted es el demandante, tendrá 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”. 
 

 

 

 

 

  

  

  

 

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

“Defendant” o 
“Respondent” se refiere al 
acusado, quien responderá 
a la demanda. 

Este campo se llenara 
automaticamente. 

¡Este no es un camp 
requerido! Puede dejarlo 
en blanco. 
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Informacion de Litigantes Adicionales 
Si hay más de dos litigantes en su caso, puede que tenga que ingresar los datos de los 
litigantes adicionales. 

• Haga clic en “Add Another Party”. 
 

 
 
 
 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este menú muestra 
varios tipos de 
litigantes. Si no sabe 
cuál es el adecuado 
para su caso, consulte 
al personal. 

Repita el proceso hasta que todos los litigantes hayan 
sido agregados. 
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Archivar en un Caso Existente 
    

 

 

 
 

• Tendrá que buscar su caso usando el número del caso o la información de los 
litigantes. 
 

Búsqueda por Número de Caso  
• Seleccione su locacion. 
• Haga clic en “Case Number”. 
• Ingrese el numero de caso. 
• Presione “Search”. 
 

 

Búsqueda por Nombre 
• Seleccione su locacion. 
• Haga clic en “Party Name”. 
• Ingrese el nombre y apellido de 

litigantes asociados con el caso. 
• Presione “Search”. 

 
 

• Cuando haya completado su búsqueda, 
aparecerá una lista de casos y nombres. 

• Seleccione su caso y haga clic en 
“Actions”. 

•  Cuando aparezca el menú, haga clic en 
“File Into Case”. 

 
 

Haga clic en 
“File into 
Existing Case”. 
 

La Información de Caso y Litigantes Ha Sido Completada 
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Paso 5: Subir Documentos 
 
Todos los documentos relacionados con su caso deben ser subidos al sistema vía eFile. 

El paquete de documentos que subirá al sistema se llama sobre o “envelope”.  

Detalles de Sus Documentos 
• Ingrese la información requerida (tipo de archivo, código de documento, 

descripción de documento y nombre de la persona). 
• Haga clic en “Save Changes”. 

 
 

 

 
 

 

 

 

   

  

 

 
 

 

 

 

 

Subir Documentos 
• Haga clic en el icono mostrado. 
• Seleccione el documento PDF que desea subir. 
• Haga clic en “Save Changes”. 

 

 

 

 
 
 

 Codigos  
Haga clic aquí para 
Corte de Familia.  

Haga clic aquí para 
Corte de Justicia.  

Haga clic aquí para 
Probate.  

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

Este es el código de 3 o 
4 letras en la esquina 
izquierda de su forma. 
Puede también usar el 
menú y escoger la 
opción más adecuada 
para su caso. Para más 
detalles vea la tabla de 
información. 

Selecione “EFile” si este 
es un nuevo caso. 
Seleccione 
“EFileAndServe” si es un 
caso existente. 

Seleccione su 
nombre. 

Ingrese el nombre 
exacto de la forma. 

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

Estos son campos no 
requeridos. Numero de 
referencia de cliente es 
un campo solamente 
para abogados. 
Comentarios a la corte 
son comentarios que 
usted desea hacer a la 
persona revisando su 
caso. Si desea enviar 
copias de cortesía, 
ingrese el email de la 
persona a quien desea 
enviar copias de los 
documentos. (Separe 
cada email con una 
coma). Las copias de 
cortesía NO califican 
como entrega legal. 

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
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• Si desea borrar el 
documento que subió, 
haga clic en la “X” en la 
esquina derecho. 
 

• Si usted eligió “EFileAndServe”, 
seleccione el contacto al que 
desea dar una entrega legal. 

• Presione “Save Changes”. 
• Atención: Si va a dar una 

entrega legal, debe completar y 
presentar una forma de 
certificación de servicio con el 
resto de sus documentos indicando a quien, cuando y como dio la entrega legal.  
 

• Si el contacto no aparece en la 
lista, seleccione “Other Service 
Contacts”. 

• Haga clic en “Actions”. 
• Seleccione “Add New Service 

Contact”. 
• Llene la informacion requerida. 
• Presione “Save Changes”. 
 

Atencion: 

• Si va a subir varias formas, asegúrese de subir documentos primordiales como 
denuncias mociones, oposiciones, y contestaciones antes de subir el resto de las 
formas. 

• Cada forma cuenta como un solo documento. 
• Si va subir una sola forma como una aplicación de exención, asegúrese de subir la 

aplicación entera como un solo documento. No suba página por pagina. 
• Si va a subir varias formas como una aplicación de divorcio y una aplicación de 

exención, súbalas individualmente. No suba todas las formas juntas como un solo 
documento PDF. 

• Por favor verifique esta está presentando las formas apropiadas para su caso. 
• Por favor verifique que todas las formas tengan las firmas requeridas antes de 

subirlas. 
 

 Sus Documentos Están Listos Para Ser Presentados 
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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”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7: Revisar y Archivar 
 

•  Haga clic en “Summary”. 
 

 

• Aparecerá una ventana mostrando los detalles 
de su sobre. 

• Revise toda la información. 
• Si encuentra errores, haga clic en “Back” y elija 

la sección que desea corregir. 
• Si toda la información esta correcta, haga clic 

en “Submit”. 

Seleccione la cuenta que 
agrego en el paso 2. 

Exención de Pago: Si usted 
aplico para una exención de 
pago, asegúrese de haber 
elegido “waiver” como su 
tipo de cuenta en el paso 2. 
Solamente se le cobrara un 
cargo de $3.50. Por favor 
no pague ningún cargo 
adicional. 

Seleccione su nombre/rol. 

Ha Terminado de Presentar Sus Documentos Con la Corte 


