Establecer la Autoridad para tomar decisiones, Régimen
de crianza, & Manutencidon de menores, con o0 sin el Proceso
de paternidad

Puede obtener cada formulario de los siguientes pasos en:

» La pagina web puede descargar los formularios de forma gratuita:
https://superiorcourt.maricopa.gov/lirc/family-court-forms/.

> En el Centro de Recursos de la Biblioteca de Derecho — recibira con cada paquete los
formularios y las instrucciones.

> Impresion y copias a veinte centavos ($0.20) por pagina en una de las ubicaciones del
Centro de Recursos de la Biblioteca de Derecho.

Para iniciar un caso juridico, una persona (parte) debe presentar la Cédula de emplazamiento y la
Solicitud. Tipicamente, la parte que presenta el Emplazamiento y la Solicitud es el “Solicitante” y la
contraparte se conoce como el “Demandado”. Sin embargo, si ya existe una orden de manutencion de
menores que fue presentada en el condado de Maricopa, la parte que presenta la Solicitud puede ser
el “Demandado” en el caso existente. En tal caso, la parte que esta presentando la Solicitud seguira
siendo el "Demandado" en todos los documentos juridicos. En estas instrucciones, la otra parte sera
conocida como la parte Demandada.

Solicitud:
(Estos formularios estan disponibles en la pagina web (Paso/Paquete 1) y en el Centro de Recursos
de la Biblioteca de Derecho).

La Solicitud es el primer documento del tribunal que usted presentard. También tendra que presentar
otros documentos con la solicitud. Los documentos juridicos se presentan ante la Secretaria del
tribunal superior (“Secretaria”). Usted debe presentar el original y dos copias de los documentos. La
secretaria le regresara las dos copias. Usara una copia para notificar a la parte demandada. La otra
copia es para sus archivos personales.

Después de que presente la Solicitud y los otros documentos ante la secretaria, sera necesario notificar
a la parte demandada. Consulte la seccion de Notificacion mas adelante. Este paso le explica sobre
las opciones disponibles para notificar a la parte demandada.

Notificacion:
(Estos formularios estan disponibles en la pagina web (Paso/Paquete 2) y en el Centro de Recursos
de la Biblioteca de Derecho).

Aceptacion de notificacion. Este método requiere que usted le entregue los documentos juridicos a
la contraparte ya sea personalmente, o por correo. Debe incluir el formulario titulado "Aceptacion de
notificaciéon". La parte demandada tendra que firmar el formulario titulado "Aceptacion de notificacion”
ante un notario publico o la secretaria y regresarselo a usted. Después, usted presenta la “Aceptacion
de notificacién” ante la Secretaria. Este tipo de notificacion no entra en vigor hasta que la "Aceptacion
de notificacion” haya sido presentada con la secretaria. Esto quiere decir que la parte demandada no
fue “notificada” hasta que se presente la “Aceptacion”.

(No use la Aceptacion de notificacion en persona si usted es victima de violencia familiar.)
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Notificacidon por correo certificado. Esto requiere que practique la notificacién usando un tipo de
correo especial. Usted le envia los documentos juridicos que se deben notificar a la parte demandada
mediante cualquier forma de correo que exige un acuse de recibo firmado y devuelto. La oficina postal
tipicamente denomina esto como el servicio de "Entrega restringida de correo certificado”. Esto
significa que la parte demandada tendra que firmar personalmente para recibir los documentos.
Después, usted tiene que presentar ante la secretaria el comprobante de entrega junto con las copias
del acuse de recibo postal y la firma. Puede usar el formulario titulado "Declaracion jurada de
notificacion con confirmacion firmada."

Notificacion_mediante notificadores registrados. Para realizar este método, usted tendra que
contratar y pagarle a un notificador certificado para que le notifique los documentos juridicos a la
contraparte. Un notificador le entregara los documentos del tribunal a la parte demandada en su hogar,
lugar de trabajo u otra localidad. Cuesta mas que el método de Aceptaciéon de notificacidén y requiere
gue el notificador encuentre a la parte demandada. Sera su responsabilidad verificar que el notificador
haya presentado la Declaracion jurada de notificacion ante la secretaria, o la tendra que presentar
usted.

Notificacion _por_medio del alguacil (Sheriff). Este método de notificacion requiere que se
comunique con la Oficina del alguacil del condado en el que vive la parte demandada. Usted hara los
arreglos necesarios para que un agente del alguacil le entregue sus documentos juridicos a la parte
demandada. Tendra que pagarle honorarios a la oficina del alguacil, a no ser que haya recibido una
orden de aplazamiento o exencion de honorarios o costos. Es su responsabilidad verificar que la oficina
del alguacil haya presentado una declaracion jurada de notificacion ante la secretaria, si no, tendra
gue presentar el documento usted.

Notificacion a una persona encarcelada. Este método le permite notificar a una persona que esta
en la cércel, penitenciaria, o establecimiento correccional. Para realizar este proceso tendra que enviar
las copias de dos diferentes maneras. Primero, usando el Servicio Postal de EE. UU. u otro servicio
de entrega de correo, solicite y pague para recibir el acuse de recibo de confirmacién firmada o
comprobante de entrega con firma. En vez de que la parte firme para recibir el documento, un
funcionario de la céarcel, penitenciaria o establecimiento correccional puede firmar el acuse de recibo.
Después, usted tendra que presentar el comprobante de envio junto con las copias del acuse de recibo
postal y la firma ante la secretaria. Puede usar el formulario titulado "Declaracion jurada de notificacion
con confirmacion firmada." También debe enviar una copia de los documentos al recluso usando
correo de primera clase.

Edicto (Publicacién). Si agot6 todos los esfuerzos y ha hecho todo lo posible para localizar a la parte
demandada y no ha logrado encontrarla, es posible que pueda publicar un aviso en el periddico. Antes
de que pueda usar este proceso tendra que solicitar el permiso del juez usando un pedimento.

DESPUES DE QUE REALICE LA NOTIFICACION Y PRESENTE EL COMPROBANTE

Con independencia del método que usoé para practicar la notificacion de los documentos juridicos, se
le otorga a la contraparte un plazo determinado para que pueda presentar una contestacion antes de
gue usted pueda presentar una declaracion de rebeldia (contumacia). El conteo comienza el dia
después que la parte demandada fue notificada. (Consulte el Calendario de rebeldia)
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e Si el ultimo dia para responder cae en sabado, domingo o feriado legal, no cuente ese dia. El
ultimo dia que cuente debe ser un dia en que el tribunal esta abierto.

e INCLUIDOS LOS FINES DE SEMANA Y DIAS FERIADOS. Cuando cuente los dias, incluya los
fines de semana y dias feriados hasta alcanzar la cantidad de dias indicados en el siguiente
calendario de rebeldia.

CALENDARIO DE REBELDIA

NOTIFICACION REALIZADA EN ARIZONA CUENTE FECHA DE VIGENCIA DE NOTIFICACION

Aceptacién 20 Dias después de que presente la "Aceptacidon de notificacion" ante
la secretaria

Correo certificado* 20 Dias después de que la contraparte firme el acuse de recibo

Notificador 20 Dias después de que el notificador le entregue los documentos a la
contraparte

Alguacil (Sheriff) 20 Dias después de que el alguacil le entregue los documentos a la
contraparte

Notificacion a parte encarcelada* 20 Dias después que un funcionario de la
carcel/penitenciaria/establecimiento correccional firme el
comprobante de envio

Edicto 50 Dias después de la primera publicacién

NOTIFICACION REALIZADA

FUERA DEL ESTADO CUENTE FECHA DE VIGENCIA DE NOTIFICACION

Aceptacién 30 Dias después de que presente la "Aceptacidon de notificacion" ante
la secretaria

Correo certificado* 30 Dias después de que la contraparte firme el acuse de recibo

Notificador 30 Dias después de que el notificador le entregue los documentos a la
contraparte

Alguacil (Sheriff) 30 Dias después de que el alguacil le entregue los documentos a la
contraparte

Notificacion a parte encarcelada* 30 Dias después que un funcionario de la
carcel/penitenciaria/establecimiento correccional firme el
comprobante de envio

Edicto 60 Dias después de la primera publicacién

* disponible solamente para casos en materia familiar

e Sila parte demandada no present6 una contestacion dentro del plazo de rebeldia, consulte la
siguiente seccion titulada Rebeldia. Si ambas partes estan de acuerdo con la solicitud, tienen
la opcién de proceder mediante el proceso de Rebeldia y ahorrarse los honorarios de
presentacion que cobran por presentar la "Contestacion”.

e Si la parte demandada presenta una "Contestacion,” consulte la seccidbn que figura a
continuacion titulada Contestacién. La parte demandada tendra que pagar los honorarios de
presentacion cuando presente la "Contestacion."

e Siambas partes desean firmar un acuerdo, consulte la seccion que figura a continuacion titulada
Acuerdo. Si la parte demandada no presentd una "Contestacion," la parte demandada tendra
gue pagar los honorarios de presentacion (o comparecencia).
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Rebeldia (contumacia):
(Estos formularios estan disponibles en la pagina web (Paso/Paquete 3y 4) y en el Centro de Recursos
de la Biblioteca de Derecho).

Complete la “Solicitud y declaracion jurada por rebeldia” (Paso/Paquete 3) y visite a la Secretaria o a
un notario publico para firmarla. Es necesario presentar una cédula de identidad con foto. Cerciorese
de escribir en la “Solicitud y Declaracién jurada de rebeldia” la fecha que firmé el documento. No firme
la "Solicitud y Declaracion jurada de rebeldia” ante un notario publico o secretaria antes de que
transcurra el plazo sefalado en el Calendario de rebeldia.

Presentara el documento original y dos copias de la "Solicitud y Declaracion jurada de rebeldia". La
secretaria le regresara las dos copias. Una copia es para sus archivos personales. Envie la otra copia
a la parte demandada el mismo dia que presente los documentos ante la secretaria.

COMO FIJAR UNA AUDIENCIA POR REBELDIA

Comience a contar el dia después de que haya presentado la "Solicitud y Declaracion jurada de
rebeldia". Antes de que proceda al proximo paso, cuente 10 dias habiles (no incluya los fines de
semana ni los dias festivos del tribunal). Puede programar una audiencia ya que hayan transcurrido
10 dias habiles (sin incluir fines de semana ni dias festivos del tribunal).

Ya que los documentos del tribunal que presenté incluyen una solicitud para establecer la autoridad
para tomar decisiones (custodia) o el régimen de crianza (visitas), tendr& que comparecer al
PROGRAMA DE INFORMACION PARA PADRES antes de que pueda obtener una audiencia por
rebeldia. Sitiene preguntas sobre el Programa de informacion para padres, llame al 602-506-1561.

Para programar su audiencia por rebeldia, llame al 602-372-3332.

En la mayoria de las situaciones, usted podra solicitar proceder sin audiencia. Ser& obligatorio celebrar
una audiencia en los siguientes casos:
1. Usted present6 documentos para establecer la Autoridad para tomar decisiones y el régimen
de crianza, pero no la paternidad; o
2. La parte demandada fue notificada por edicto; o
3. La parte demandada es menor de edad o incompetente; o
4. Estéa solicitando un fallo u orden que es distinta a su solicitud o solicitando cantidades que son
mayores a las que usted pidié en su solicitud.

Para poder proceder sin audiencia, usted tendra que completar y presentar el formulario "Solicitud y
declaracion jurada para una sentencia por rebeldia sin audiencia". Primero, serd necesario completar
y presentar ante la secretaria un original y dos copias de la "Solicitud y declaracion jurada para una
sentencia por rebeldia sin audiencia.” Una copia es para usted. La otra copia es para el juez /
comisionado. Después de que haya presentado la “Solicitud”, entregue personalmente o envie por
correo al juez/comisionado lo siguiente para que lo revise: 1) una copia de la “Solicitud” que lleva el
sello de la Secretaria 2) el original y dos copias del “Fallo/ orden” por rebeldia, “Plan de parentalidad,”
“Orden de educacion”, y “Hoja de céalculo para la manutencién de menores”, y “Orden de manutencion
de menores”, para recibir la firma del juez/comisionado, y 3) dos sobres que miden “9x12”, con
suficientes estampillas, uno de los sobre con domicilio propio y el otro dirigido al domicilio de la parte
demandada.
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FALLO U ORDEN POR REBELDIA

Si su solicitud incluyé una solicitud para establecer la paternidad, complete la “Sentencia y Orden de
paternidad” (Paso/Paquete 4). Si su solicitud no incluy6é una solicitud para establecer la paternidad,
complete la “Orden de Autoridad para tomar decisiones” (Paso/Paquete 4). Complete la Sentencia u
Orden, “Plan de parentalidad”, y “Orden de educacién”, antes de que comparezca a su audiencia y
antes de que se las entregue al juez/comisionado para que las firme. Si ha solicitado una orden de
manutencion de menores, también tendra que completar la “Hoja de calculo para la manutencion de
menores” y la “Orden de manutencién de menores”. Use la calculadora gratuita del programa
ezCourtForms en: http://www.superiorcourt.maricopa.gov/ezcourtforms2/. ElI programa completara
todas las calculaciones por usted. Si solicita que la manutencién de menores se pague mediante una
"Orden de retencion de ingresos," también tendra que completar una hoja "Informacion de empleador
actual".

Debe repetir lo mas fielmente posible lo que pidi6é en su solicitud. Si marca algo distinto en la Fallo u
Orden a lo que pidi6é en su Solicitud, tendra que obtener un formulario de consentimiento por escrito
de la parte demandada. Si no lo hace, el juez / comisionado no firmara la Sentencia u Orden. Si no
tiene un consentimiento por escrito y desea cambiar lo que le solicito al tribunal, tendré que presentar
una Solicitud enmendada. Es una buena idea tener su Solicitud a mano cuando siga las instrucciones
para completar su Fallo u Orden. No complete la fecha ni la firma del juez / comisionado. Si el juez /
comisionado no esta de acuerdo con algo que usted ha escrito, €l o ella lo cambiara antes de firmar el
fallo u Orden.

PREPARESE ANTE LA AUDIENCIA JUDICIAL
Prepare lo siguiente con antelacion a la audiencia:

e Sisolicitd una orden de paternidad, necesitara un original y dos copias de la “Sentencia y Orden
de paternidad” completada, O

e Si no solicité una orden de paternidad, necesitara un original y dos copias de la “Orden de
Autoridad para tomar decisiones” completada.

e Cerciorese de que el certificado de comparecencia para la clase del Programa de informacién
para padres haya sido presentado.

e Un original y dos copias del "Plan de parentalidad" completado y firmado.

e Un original y dos copias de la "Orden de educacion" completada. En el paquete se incluyen dos
opciones, pero solo debe elegir una.

e Un sobre que mide 9”x12” con suficiente franqueo portal pagado y con el domicilio de la parte
demandada ya escrito en el sobre.

e Un original y dos copias de la "Hoja de céalculo de manutencion de menores" y la “Orden de
manutencion de menores” completada.

o Un original y dos copias de la hoja "Informacion de empleador actual” completada (para
la parte que pagara la manutencion de menores), si usted solicita que la manutencion de
menores se pague mediante una "Orden de retencion de ingresos."”

e Sisu Solicitud incluye un pedimento para establecer la manutencion de menores, y todavia no
tiene una orden temporal para la manutencion de menores, debe traer lo siguiente:

» Informacién de ingresos o talones de pago de ambas partes.

» Informacion sobre los gastos de la guarderia de nifios, seguro médico, necesidades
especificas, etc.
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Se realizara una revision de su papeleo y si es aplicable, se calculard la manutencién de menores
antes de que se celebre su audiencia.

Generalmente, las audiencias se llevan a cabo mediante videoconferencia. Cuando programe la
audiencia, el personal del tribunal le brindard indicaciones sobre cuando y coOmo presentar sus
formularios, copias y los sobres completados.

No llegue tarde a su audiencia. Si llega tarde o no ha presentado todos sus documentos y sobres con
antelacion, su audiencia se reprogramara para otro dia.

Contestacion:
(Estos formularios estan disponibles en la pagina web (Paso/Paquete 3) y en el Centro de Recursos
de la Biblioteca de Derecho).

Si la parte demandada presenta una Contestacion, recibird un aviso del tribunal para comparecer a
una audiencia o a una conferencia. El aviso del tribunal probablemente incluira instrucciones
adicionales. Dichas instrucciones pueden incluir informacion sobre del requisito de divulgacion,
declaraciones previas al juicio, u otros documentos o procesos. Esto puede ser un tramite tardio. Es
posible que necesite obtener informacién adicional sobre el proceso de juicio. Puede obtener mas
informacion sobre el trdmite del juicio en el Centro de Recursos de la Biblioteca de Derecho, Biblioteca
de derecho, o mediante un abogado.

Acuerdo:
(Estos formularios estan disponibles en la pagina web (Paso/Paquete 4) y en el Centro de Recursos
de la Biblioteca de Derecho).

Si las partes acuerdan sobre cada una de las condiciones de paternidad, autoridad para tomar
decisiones, el plan de parentalidad y la manutencion de menores, pueden someter una “Fallo y orden
por consentimiento”.

No firme el “Fallo y orden por consentimiento” hasta que esté ante la secretaria o un notario publico.
Cerciorese de tener a mano una identificacion con fotografia. Cuando firma el “Fallo por
consentimiento”, y el “Plan de parentalidad”, le esta indicando al tribunal que ha leido, entiende, y esta
de acuerdo con sus contenidos. Su firma sobre estos formularios es una solicitud ante el tribunal para
gue las haga las 6rdenes legitimas de paternidad, autoridad para tomar decisiones, régimen de crianza
y la manutencion de menores. Lea con cuidado antes de firmar. No firme los formularios si no entiende
0 no esta de acuerdo con todas las condiciones.

FIRMAS DE ABOGADOS: Si cualquiera de las partes es representada por un abogado, el/los
abogado(s) también debe(n) firmar.

PRESENTE SUS DOCUMENTOS ANTE EL TRIBUNAL: Puede entregarle sus documentos al tribunal
por correo o personalmente o puede apartar un horario para que se firme su “Fallo y orden por
consentimiento”. Si quiere que su “Fallo y orden por consentimiento” se firme en una audiencia, puede
llamar al 602-372-3332 para programar su audiencia.

Prepare lo siguiente por adelantado:

e Un original y una copia del “Sefalamiento de entrega.”
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e Un original y tres copias del “Fallo y orden por consentimiento”, completado y firmado por ambas
partes (y abogados si alguna de las partes tiene); y
e Un original y tres copias del “Plan de parentalidad”, completado y firmado y
e Un original y tres copias completadas del “Plan de educaciéon”, y
e Un original y tres copias de la “Hoja de calculos de la manutencion de menores”, y “Orden de
manutencion de menores” completada, y
o Un original y tres copias de la hoja “Informacion de empleador actual” completada (para
la parte que pagara la manutencion de menores), si esta solicitando que la manutencién
de menores se pague mediante una “Orden de retencion de ingresos”, y
e Una copia del acuse de recibo para comprobar que usted y la otra parte pagaron el honorario
de comparecencia y una copia de la “Orden de aplazamiento o exencion”, y
e Dos sobres que miden 9”x12” con suficiente franqueo postal pagado y con el domicilio ya escrito;
un sobre dirigido a usted y otro para la parte demandada.

Tendra que presentar el “Sefialamiento de entrega” con una copia adjunta de cada formulario
completado que esta sometiendo.

Una vez que haya presentado el “Sefialamiento de entrega”, le entrega personalmente o por correo al
Departamento familiar una copia presentada del “Sefialamiento de entrega”, junto con los originales y
las copias de los formularios completados y los sobres.

¢ QUE ES LO QUE PROCEDE? Queda dentro del poder discrecional del juez/comisionado aceptar o
rechazar la Estipulacién/fallo u orden. El juez/comisionado también puede programar una audiencia
juridica. El juez/comisionado tendra que dictar un fallo en un plazo de 21 dias después de que se haya
presentado el “Sefialamiento de entrega”.

S| SU ESTIPULACION/FALLO U ORDEN ES ACEPTADA: El juez/comisionado firmara el original de
la estipulacion/fallo u orden y hara que se someta a la Secretaria. El tribunal le enviara una copia de
la Estipulacién/fallo u orden firmada a cada una de las partes usando los sobres que usted proporciond.

S| SU ESTIPULACION/FALLO U ORDEN ES DENEGADA: El tribunal le enviard un “Aviso de
correccion” para informarle sobre los errores de los documentos. Siga las instrucciones del “Aviso de
correccién”. Si no es posible corregir los errores, consulte con un abogado para recibir ayuda.

S| EL JUEZ/COMISIONADO PROGRAMA UNA AUDIENCIA: El tribunal enviara avisos de la fecha,
horario, y ubicacion programada para una audiencia a la que ambas partes tendran que comparecer
para responder cualquier pregunta que el juez/comisionado pueda tener.

Para obtener mas informacion sobre la presentacion electronica (eFiling) de la Homologacion de
sentencia, consulte las instrucciones en el sitio web de la Secretaria del tribunal superior.
https://www.clerkofcourt.maricopa.gov/services/efiling-information/efiling-family-court-consent-
decrees.
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Establecer la Autoridad para tomar decisiones, Régimen de crianza, v

Manutencidon de menores, con 0 Sin paternidad

Solicitud

Solicitud de Paternidad, Autoridad
para tomar decisiones, Régimen de
crianza, Manutencion de menores

Notificacion

Notificar a la parte demandada

\ \

Rebeldia Contestacion* Acuerdo*

No se presentd una

Una contestacion si Las partes llegan a un
contestacion

se presento acuerdo

! O

Aviso de

Peticionar la rebeldia

audiencia/conferencia

Fallo y orden por
consentimiento por

Fallo y orden por
consentimiento

/\ correo por audiencia
Fijar audiencia **Presentar Llegar a un Juicio oral
por rebeldia documentos por acuerdo absoluto
rebeldia sin
audiencia \ /

\/

Fallo por rebeldia u
Orden firmada

Fallo y orden por
consentimiento
firmado

Fallo u Orden firmada

*La parte demandada tendré que pagar los honorarios de contestacion /
comparecencia
**No disponible en todas las situaciones
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