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Entrega en persona (Personal service)

El servicio o “entrega legal” es la manera formal de dar copias de todos los documentos de la corte a todas las
partes en un caso.

Templates and Forms

e Proof of Personal Service—Civil (POS-OZO) (https://www.courts.ca.gov/documents/pos020.pdf)

e Declaration of Diligence (Personal Service) Template — DOCX (https://saclaw.org/sbs-personal-service-declaration-of-
diligence-1/

Usted no pude entregar sus propios documentos.

Los documentos tienen que ser entregados por una persona mayor de 18 afios que no sea parte del
caso.

Es un paso muy importante en todas las etapas de la demanda debido a que notifique a las partes de la
existencia de un caso en la corte, y de todas las medidas adoptadas en el caso. Un caso no puede avanzar
hasta que se sirven los documentos.

Preguntas comunes

¢,Quién debe ser servido?

Es esencial que usted servir a la persona adecuada. Su caso no puede avanzar hasta que las partes
adecuadas se han servidos. La(s) persona(s) que necesita ser servidas dependera de quién esta siendo
demandada.

e Sj estd demandando a un individuo, servir al individuo.

¢ Si esta demandando a un propietario Unico de una empresa o una sociedad bajo el nombre de una
empresa, servir al propietario o a uno de los socios. Si estd demandando a una empresa Y a sus SOCios,
haga la entrega legal a cada uno de los socios.

¢ Si estd demandando a una corporacién o a una sociedad de responsabilidad limitada (LLC), servir al
Agente para Notificaciones Judiciales. Todas las corporaciones y LLCs estan obligadas a registrarse con
el Secretario de Estado de California, y designar a una persona para recibir los documentos legales en
nombre de la empresa. Esta informacion esta disponible a partir de una base de datos en la Secretaria
de Estado, sitio web en Online Business Services (htips:/bizfileonline.sos.ca.gov/) .

¢ Si estd demandando a una agencia gubernamental local, servir a la recepcionista, secretario u otro jefe
de la agencia. Si esta demandando a una agencia estatal, servir a la Office of the Attorney General
(Oficina del Procurador General).
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e En todo caso, si la parte que retiene a un abogado, los documentos deben notificarse en el abogado, en
lugar de la parte.

Para obtener mas detalles acerca de la determinacion de la persona adecuada para servir, consulte:

How to Serve a Business or Public Entity (http:/iwww.courts.ca.govidocuments/sc104c.pdfy (COMO hacer la entrega de
un negocio o de una Entidad Publica) (en inglés)

The Registered Process Server’s Guide to Service of Process in California (La guia del servidor de
entrega legal registrado para el servicio del entrega legal en California) (en inglés)
KFC 1004 .P75 K54 (La Escritorio de Referencia)

Handling Service of Process (Serving Summons in Civl Proceedings) (Manejo de servicio de entrega legal
(Sirviendo las citaciones en un procedimiento civil)) (en inglés)
KFC 1004 .P75 L57

¢, Qué se debe servir?

Aunqgue todos los documentos pueden ser servidos personalmente, ciertos tipos de documentos requieren
servicio en persona, tales como ordenes de mostrar causa, 6rdenes de restriccion temporal, y citaciones. Si
usted estd comenzando un caso, lo mas probable es que usted debe entregar la Citacion y Demanda de
servicio en persona. Otros tipos de documentos también pueden exigir un servicio en persona. Asegurese de
revisar los codigos para determinar si se requiere un servicio en persona en su situacion.

¢,Donde los documentos pueden ser servidos personalmente?

Documentos pueden ser entregados en cualquier lugar. Esto puede ser en la casa 0 hegocio, 0 algun otro
lugar donde se encuentre la parte.

¢, Qué pasa si la persona que se sirve no se puede encontrar?

Si la direccion del parte es conocida

Incluso con una direccion de casa 0 negocio conocido, puede ser dificil de localizar a algunas personas con el
fin de servirles. Si un individuo no se puede servir personalmente después de los intentos diligentes, entrega
sustituida se puede hacer para algunos tipos de documentos. Las citaciones, noticias, y 6rdenes de embargo o
ejecucion pueden ser servidos por el servicio sustituido.

Entrega sustituida se realiza dejando una copia de los documentos con una persona competente sobre la edad
de 18 afios en el domicilio del demandado, o con la persona que parece ser a cargo en la direccién comercial
de la parte demandada. Una copia de estos documentos también se debe enviar al demandado a la direccion
donde el servidor dej6 los documentos. El servicio no esta completo hasta que se envia por correo una copia
de los documentos a la parte.
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Se requiere que el servidor para hacer una declaracion ante el tribunal, que detalla sus intentos diligentes para
servir personalmente la parte. Si el tribunal no esta convencido de que se hicieron intentos diligentes para
servir personalmente la parte, el servicio se considera incompleto. El tribunal requerir4 al menos tres intentos
en diferentes dias, a diferentes horas del dia, y las direcciones del todo conocidos para la parte. Estos intentos
deben ser durante las horas en que el parte seria probable estar disponibles. Por ejemplo, el servicio en una
direccidon comercial debe intentarse durante las horas de la parte que normalmente se encuentran en el
trabajo.

Si la direccién del parte es desconocido

Si la otra parte no puede ser localizada, usted tendra que solicitar al tribunal permiso para publicar la citacion
en el periddico. Publicacién de la Citacion se considera un método de ultimo recurso. El tribunal sélo puede
aprobar su solicitud de una Orden de Publicacién de Citacién si usted demuestra que la otra parte no se puede
servir en cualquier otra forma. Usted tendra que probar a la corte que usted ha hecho intentos exhaustivos
para localizar a la otra parte. Para obtener mas informacion en el servicio a los documentos mediante la
publicacion, consulte nuestra guia Publication of Summons (Publicacion de la citacion
(https://www.saclaw.org/resource_library/publication-of-summons/) ) (€n inglés). Para obtener informacion sobre cémo buscar gente,
consulte la guia en la bausqueda de personas y empresas en nuestra pagina web Finding People and
Businesses (Encontrar personas y empresas) (https://saclaw.org/resource_library/finding-people-and-businesses/) (€N inglés).

¢, Quién puede servir a mis documentos judiciales?

iiiUsted No!!l Partes no pueden servir de documentos en su propio caso. Alguien de 18 afios que no es parte
en la accion debe servir a todos los documentos de la corte.

Usted tiene cuatro opciones para hacer sus papeles servidos. Hay pros y contras para cada uno, por lo que
tendré que elegir la opcion méas apropiada para su situacion. Cuando se requiere el servicio en persona,
muchos partes elegiran a contratar a un profesional para servir a sus documentos, para asegurar un servicio
adecuado. Sus opciones para tener sus documentos servidos son:

* El alguacil del condado donde encontrar el demandado
» Un profesional de entrega legal
» Un abogado

* Una persona mayor de 18 afios que no es una parte en su caso
El alguacil

Sacramento Sheriff's Civil Bureau (La Division Civil del Alguacil de Sacramento)
2969 Prospect Park Drive, Suite 200

Rancho Cordova CA 95670

(916) 875-2665

Lunes. y Viernes. 9:00 a.m.- 12:00 p.m. Martes, Miércoles, y Jueves. 9:00 a.m.-3:00 p.m.
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A caja esta disponible 8:00 a.m. a 5:00 p.m. (cerrado los feriados judiciales).

Honorarios: alrededor de $ 50 por cada direccién / persona (encontrar los horarios actual
(https://www.sacsheriff.com/documents/civillFEE%20SCHEDULE%20-%202025.pdf) ). ESte servicio es gratuito con una Orden sobre la
exencion de cuotas de la corte (FW-003).

Copias necesarias: Varia segun el tipo de documento que sirvid. Los detalles estan disponibles en Civil
Bureau: Documents and Mail Guidelines (https://lwww.sacsheriff.com/documents/civil/Mail-Doc.RC.pdf) (en inglés).

La Division Civil del Alguacil de Sacramento puede servir a los documentos en el condado de Sacramento.
Tener documentos servidos en otro condado, comuniquese con la division civil del alguacil de ese condado
para conocer sus procedimientos.

Los pros:

e Las cuotas son razonables, por lo general un precio tan bajo como $ 40 por la direccién y por persona

atendida, o gratuito con una Orden sobre la exencion de cuotas de la corte (FW-003).

Se preparard la prueba correcta de la forma de servicio(s) para la presentacion.

Entienden los documentos que desea servido.

Entienden los intentos necesarios para efectuar la notificacion sustituida en un parte.

Servicio por el departamento del alguacil se presume valido. Si tuviera que hacerlo, la parte que

impugna el servicio debe probar el servicio no era valida.

¢ Diputados del alguacil se les permite servir a los documentos legales de conformidad con el Cédigo de
Procedimiento Civil.

Los contras:

¢ Usted debe tener una direccion durante el dia para quien usted esté sirviendo antes de que serviran.

¢ SOlo sirven de lunes a viernes en sus horarios. Tenga en cuenta que puede tomar mucho tiempo para
gue los documentos para ser servido.

¢ Diputados del alguacil generalmente salen no mas de un par de veces para intentar servicio.

Profesional de entrega legal (“registered process server”)

Buscar en las paginas amarillas bajo “process servers” o “attorney services.” Un directorio de los servidores de
entrega legal también esta disponible en el sitio web de la Asociacidn de profesionales de apoyo juridico de
California (https://www.calspro.org) .

Honorarios: Varia. Las tarifas se basan por lo general en la distancia recorrida y la dificultad de servicio.
Copias necesarias: Varia. El servidor le dir4 cuantas copias que van a necesitar.

Un servidor de entrega legal es una persona que sirve todo tipo de documentos legales.
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Los pros:

¢ Los honorarios son generalmente razonable. La mayoria de las compafiias aceptan tarjetas de crédito.

Cada servidor establece su propio ritmo, que por lo general varia en funcién de lo lejos que el servidor

tiene que recorrer y la dificultad de la persona es servir.

Se preparara las formas correctas para la presentacion al tribunal.

Entienden los documentos que desea servido.

Entienden los intentos necesarios para efectuar la notificacion sustituida en un parte.

Servicio que se realiza por un profesional de entrega legal se presume que es valido. Si tuviera que

hacerlo, la parte que impugna el servicio debe probar el servicio no era valida.

e A veces pueden localizar dificil encontrar personas con el fin de servir a ellos, por lo general por un
cargo extra.

¢ Sirven documentos 7 dias a la semana, mafiana, tarde y noche, dependiendo del servidor de entrega
legal utilizado.

¢ Servidores profesionales de entrega legal deben tener licencia y fianza en el estado en el que por lo
general hacen negocios.

Los contras:

¢ La mayoria son mas caros que la Division Civil del Alguacil.
¢ No se puede utilizar una orden sobre la exencidn de cuotas de la corte para pagar su cuota.

Un abogado

Si un abogado lo representa en su caso, el abogado o un miembro del personal pueden servir a los
documentos en su caso, o pueden hacer arreglos para otra persona para servir a sus documentos, como la
Division Civil del Alguacil o un servidor de entrega legal. En la mayoria de los casos, el abogado determina la
mejor manera de servir a los documentos.

Un individuo que tiene méas de 18 afios que no es parte en la accidn

Honorarios: Cualquier cosa que estar de acuerdo.

Copias necesarios: Al menos 3 copias de cada documento. Si hay mas de un parte para ser servido, hacer
otra copia para cada parte adicional.

Los documentos pueden ser servidos por alguien que usted conoce, como un amigo, cényuge u otro miembro
de la familia, siempre y cuando sean mayores de 18 afios y no una parte designada para el caso.

Los pros:
¢ No se cobra por el servicio, si es acordado entre usted y el individuo.

¢ Sila persona que esta siendo demandado es un miembro de la familia o un amigo, sera mas facil para
ellos para servir a la persona.
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e Pueden servir en cualquier momento durante el dia o en las noches y fines de semana.
e Puede intentar servicio tantas veces como lo deseen.

Los contras:

¢ Usted tendra que saber como preparar la Prueba de entrega en persona (POS-020) adecuada para la
presentacion, porqué la persona que les sirven puede tener dificultades para completar el formulario
correspondiente.

¢ Los individuos no reconocen necesariamente lo que los documentos ellos van a servir.

¢ Los individuos sin experiencia a menudo cometen errores, lo que puede resultar en el servicio o la
Prueba de entrega en persona (POS-020) sea defectuoso.

e Servicio por un individuo no se presume valido, por lo que si el servicio es desafiado en una mocién, la
responsabilidad recae sobre la parte que sirve los documentos para demostrar que el servicio era valida.

¢ Un individuo sélo puede servir a 10 documentos por afio. Si sirven mas que eso, tienen que convertirse
en un servidor de entrega legal con licencia y fianza, aunque hay algunas excepciones a esta regla.

Si usted decide tener un amigo o miembro de la familia sirven sus documentos, asegurese de que entiendan
como realizar un servicio adecuado. Un servicio inadecuado o Prueba de entrega en persona (POS-020)
defectuosa puede afectar negativamente a su caso. Por lo menos, que dara lugar a importantes retrasos en su
caso, y puede requerir la mociones complicados y papeleo para superar. En algunos casos, los problemas en
curso con el servicio pueden incluso conducir a la desestimacién de su caso.

¢, Como se realiza servicio en persona?

Entrega en persona:

¢ El servidor debe estar a una distancia normal de conversacion de la persona demandada.

¢ Si el servidor no esté personalmente familiarizado con la persona que esta siendo servido, verificar la
identidad. Esto puede ser tan simple como preguntar “¢ Es usted John Smith?”

e Informar a la persona que estan siendo servido, y la naturaleza de los documentos. Diciendo: “Tengo
estos documentos legales para usted” o “Te estoy cumpliendo una Citacién para un litigio” es suficiente.

e Dar a los documentos a la persona que esta siendo servido. Si se niegan a tomar los documentos, los
documentos se pueden dejar en la presencia de la persona, tal como dejo caer a sus pies.

e Completar una Prueba de entrega en persona (POS-020).

¢ La Prueba de entrega en persona (POS-020) debe ser presentada ante el tribunal. La persona que
realiza el servicio, la parte en la accién, o cualquier otra persona, puede hacer esto.

Entrega sustituido:

NOTA: Entrega sustituida sélo esta permitido cuando el servicio en persona es imposible. El servidor debera
hacer intentos diligentes para llevar a cabo el entrega en persona antes de entrega sustituida es permisible.

¢ Asegurese de varios intentos diligentes para servir al parte personalmente. El tribunal requerira al menos
tres intentos, en dias diferentes y en diferentes momentos del dia, y en todas las direcciones conocidas
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de la parte.

¢ Anote todos los intentos de localizar y servir a la parte personalmente.

e En el dltimo intento de notificacién en persona, si el parte no se encuentra disponible, el servidor debe
contactar personalmente a alguien que tenga al menos 18 afios de edad y un miembro competente de la
familia o una persona a cargo de la empresa en el momento del servicio.

¢ Informar a la persona de la naturaleza de los documentos. Esto puede ser tan simple como decir “tengo
estos documentos legales para John Smith” o “estoy sirviendo John Smith una Citacién para un litigio.”

¢ Dar a los documentos a la persona que acepta el servicio en nombre del parte. Si se niegan a tomar los
documentos, los documentos se pueden dejar en la presencia de la persona, tal como dej6é caer a sus
pies.

¢ Si es posible, obtenga el nombre de la persona que acepta el servicio. Si se niegan a proporcionar su
nombre, tenga en cuenta la descripcién fisica de la persona que acepta el servicio.

e Envie por correo una copia de los documentos a los que se sirve la parte. Estos documentos deben ser
enviados por correo a la direccion en la que usted dejo los papeles.

¢ Completar una Declaration of Due Diligence (Declaracion de diligencia) que describe los intentos
diligentes para servir al parte personalmente.

¢ Completar la Prueba de entrega en persona (POS-020).

¢ Registre la Prueba de entrega en persona (POS-020) y la Declaracion de diligencia con la corte.

¢Qué es una prueba de entrega?

La prueba de entrega es un documento que le permite saber a la corte que un parte fue servido con
documentos de la corte. Se llena por el servidor después de haber servido a los documentos. Entonces la
prueba de entrega se presenta en el tribunal en la mayoria de las situaciones.

Muchos documentos tienen su propio formulario de prueba de entrega. Si usted esté sirviendo un documento
gue tiene su propia prueba de entrega, usa ese formulario de prueba de entrega. Documentos comunes con
una forma especifica de la prueba de servicio incluyen:

¢ Las citaciones para la mayoria de los tipos de casos

¢ Ordenes de restriccién de acoso civil, violencia doméstica, y violencia en el trabajo

e Las citaciones para las deposiciones

¢ Muchas de los formularios de Sucesiones, Familia, Menores, y Reclamos Menores que requieren de un
servicio personal también tienen su propia forma de prueba de entrega.

Si no hay una prueba especial de entrega, entonces puede usar la forma general, Prueba de entrega en
persona — Civil (POS-020).

Aungue cada una prueba de entrega es diferente, todos preguntan basicamente las mismas preguntas. La
persona que realiza el servicio tendra que indicar:

Su nombre y direccién

Si es un servidor profesional de entrega legal registrado
La fecha y el lugar sirvieron los papeles

El nombre de la persona a la que se sirvieron los papeles
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e Qué documentos se sirvieron
¢ La prueba de entrega se firma bajo pena de perjurio.

Algunos formularios de prueba de entrega incluyen las instrucciones para llenar el formulario. Una muestra de
una Prueba de entrega en persona — Civil (POS-020) esta disponible en la parte posterior de esta guia. Para

ver ejemplos de como llenar los formularios de prueba de otro servicio, por favor pregunte en el Escritorio de
Referencia.
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Formularios e Instrucciones

POS-020
ATTORNEY 0R BARTY WITHOUT ATTORMEY (Name. Siate Sar sumber and sotiress FOR COURT USE OMNLY
Paul Sample
1234 Main Street Mombre, direccidn y nimeto
Sacramento, CA 95814 de teléfono del parte. "En Pro
Per” significa que se esta
o o 916-555-1234 representando si mismo.
E-MAL ATDRESS (Oiphoss]
artomey For wessr In Pro Per

SUPERIOR COURT OF CALIFORNIA, COUNTY OF Sacramento Nombre del

stresr anosess: 720 Ninth Street Tribunal, la

uawse sooeess 720 Ninth Street » direccidn, y la

oy me e cooe: Sacramento, CA 95814 rama judicial.

ERANCH NAME CI\-‘I' -
PETMIONERPLANTSF- Paul Sample Introduzca los nombres de los
: pares, exactamente como
; EFENOANT:Peter Perpetrator aparecen en otros
documentos en este caso. —
PROOF OF PERSONAL SERVICE—CIVIL 34-2012-00012345
! Nimero del caso. l

(Do not use this Proof of Service to show service of a Summons and Complaint)
1. lam over 18 years of age and not a party to this
2 |served the following documents (specify) Lis;a todos los documentos servidos. Sino hay
Order to Show Cause, Propose suficiente espacio aqui para enumerar todos
d Order‘"'h‘ los documentos servidos, marque esta casilla y
la lista todos los documentos en el formulario
POS-020(0).

-
[:] Tnodna.memsafnmammeMMMMUWM(MMMWMEMQJ

3. I personally served the following - P
persons atthe address. 988 |ntraduzca el nombre de la persona servida, asi coma la fecha,

a Name Peter Perpetrator e G ;
hora y lugar de servicio. Simas de una persona fue servido,
P e
b Address 9876 Elm Ave., Sacramento, CA 95831 marque esta casilla y lista todas las personas que fueron

¢ Date:March 14,2012 | . ; |
« TS 1S an servidos en el formulario POS-020(P).
[ TTE persons are listed in the Al i to Proof of Persanal Service—Civil (Persons Served) (form POS-020(F))
4 lam
a [/ not a registered Calfornia process server ¢ [_] an empioyee or independent contractor of a
b [ aregistered Calfornia process server registered California process server
3 3 : : d [ exempt from registration under Business & Professions
Margue |a casilla gque mejor describa el servidor. I Code section 22350(b)

5. My name, address, teiephone number, and, if applicable, county of registration and number ae (specify)

Sally Server. 4657 University Street, Sacramento, CA 95817 916-355-3353
Marque esta casila I \ Mombre , direccidn y nimero de

teléfono del servidar,

: IMMWMWMMMMMSMMCMMMHMSMWW
. 1 | am a California sheniff or marshal and certify that the foregoing is rue and comect

Date 3/14/2012

Escriba su
Sy St nambre y la fecha ’ I Fitma I

I Deja la prequnta 7 en blanco I

(TYFE OF FRINT MAME OF PERSON iWHO SERVED THE PAPERS) [SCNATURE OF PERSION WO SERVED THE PUPERS)
Form Agproved & Donoral Use Com Froceoan
S Cannol of Cattomis PROOF OF PERSONAL SERVICE—CIVIL i, i
PS030 (Maw Jurary 1, J00%] St 03 g0

Prueba de entrega en persona — Civil (POS-020)
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