
Una guía al 
portal de clientes

  Todo lo que necesitas saber sobre tu caso: 
¡Comunícate y colabora con tu abogado en

un portal online fácil de usar!

Su Portal de Clientes sirve como un

lugar seguro y central para comunicarse

con su empresa u organización,

completar tareas, rellenar cuestionarios
electrónicos, verificar el estado de
seguimiento del caso de recibos

de USCIS, pagar facturas y cargar o

descargar archivos relacionados

con su caso de inmigración.

Este artículo sirve como una guía completa 

para utilizar el Portal de clientes
de Docketwise.

https://www.docketwise.com/
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1 Acceder al Portal de Clientes

- Inicio

- Iniciar sesión

- Configurar la autenticación de dos factores
Cómo restablecer su contraseña.

Navegar por el Portal de Clientes.

Mensajería del portal.

- Acceder a los mensajes.

- Responder a un mensaje.

- Iniciar una nueva conversación de mensajes.

Ver y completar tareas.

Cómo completar su cuestionario o
formulario electrónico.

Ver el estado de seguimiento de recibos de USCIS.

Carga y descarga de archivos.

- Subir archivos.

- Mover archivos cargados.

- Descargar archivos.
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A continuación, encontrará información sobre  cómo iniciar sesión
en el Portal de Clientes y configurar la autenticación
de dos factores

Una Guía al portal del cliente

Para comenzar, deberá recibir una invitación a su Portal de Clientes seguro
y seguir los siguientes pasos:

En el correo electrónico de invitación al portal (titulado "Confirma tu correo electrónico y establece
contraseña" y enviado por no-reply@notifications.docketwise.com ), haga clic en el botón Configurar mi cuenta.

Ingrese y confirme una contraseña segura que se utilizará para iniciar sesión en su cuenta.

Haga clic en el botón Crear cuenta.
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Inicio
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Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

Acceder al portal de clientes

https://client.docketwise.com/c/sign_in
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Una Guía al portal del cliente

¡Iniciar sesión en su portal es fácil! Para ello, deberá seguir los pasos
detallados a continuación:

Introduzca su correo electrónico y contraseña.
Haga clic en el botón Iniciar sesión.
Ingrese el código de inicio de sesión seguro (solo si la autenticación de dos factores está habilitada).

A
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Iniciar sesión

A

Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

https://client.docketwise.com/c/sign_in
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Una Guía al portal del cliente

Después de haber configurado esto, habrá iniciado sesión en su cuenta.
Deberá utilizar el código de seguridad OTP como parte del inicio de sesión.

Si la autenticación de dos factores está habilitada para su portal, tendrá que completar un paso
adicional en el inicio de sesión para acceder. Si es la primera vez que inicia sesión con la
autenticación de dos factores habilitada, deberá completar los siguientes pasos:

Abra la aplicación de autenticación de su elección en su dispositivo móvil.
Seleccione la opción para agregar una nueva aplicación.
Escanee el código QR desde el flujo de trabajo de inicio de sesión del portal.
Haga clic en el botón Continuar.
Ingrese el código OTP desde su aplicación de autenticación
Haga clic en el botón Autenticar

A

1
Cómo configurar la autenticación de dos factores

A
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Acceda desde su navegador a client.docketwise.com
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Una Guía al portal del cliente

Si olvidó su contraseña, puede restablecerla siguiendo los pasos a continuación:

Haga clic en el botón Restablecer contraseña.
Ingrese la dirección de correo electrónico asociada con su portal de clientes.
Haga clic en el botón Enviar.
En el correo electrónico para restablecer la contraseña (titulado "Instrucciones para restablecer la contraseña"
y enviado por no-reply@notifications.docketwise.com ), haga clic en el botón Cambiar mi contraseña.
Ingrese y confirme la contraseña que utilizará C para iniciar sesión en su cuenta.C
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Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

Cómo restablecer su contraseña

https://client.docketwise.com/c/sign_in
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Al iniciar sesión en su Portal de Clientes, será dirigido
al Panel de control.

Una Guía al portal del cliente

Desde el Panel, puede ver un resumen de sus Tareas, Formularios, Recibos de USCIS, Facturas y
Archivos. Estos resúmenes mostrarán sólo algunos de estos documentos. Para ver una lista exhaustiva de
lo que se ha compartido con usted, puede hacer clic en la opción “Ver todo” o en la opción
correspondiente en la barra lateral de navegación.

3

Cómo navegar por el
Portal de Clientes
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Cuando reciba un mensaje, se le enviará una notificación por correo electrónico que le solicitará
iniciar sesión para leer el mensaje recibido.

Para leer los mensajes de su portal, debe iniciar sesión y seguir estos pasos:

Haga clic en la opción Mensajes en la barra lateral de navegación.
Haga clic en el botón Leer del mensaje al que desea acceder.

A

B
C

4
Acceder a sus mensajes

La mensajería del portal le permite comunicarse de forma
segura y conveniente con nuestra firma desde
el Portal de Clientes.

Una Guía al portal del cliente
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Mensajería del portal
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Para responder a un mensaje, siga estos pasos:
Haga clic en la opción Mensajes en la barra lateral de navegación.
Seleccione el mensaje que quiera contestar y haga clic en el botón “Leer”.
Haga clic en el botón Responder y escriba su respuesta.

Haga clic en el botón EnviarD
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Cómo responder a un mensaje
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Para iniciar una nueva conversación o un hilo de mensajes seguro a través
del portal de clientes, siga estos pasos:

Haga clic en la opción Mensajes en la barra lateral de navegación
Haga clic en el botón "Crear una nueva conversación".
Ingrese el título y el contenido de su mensaje.
 Haga clic en el botón "Enviar".D

A
B
C
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Cómo iniciar una nueva conversación mediante Mensajes

Una Guía al portal del cliente
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Puede ver un resumen de las tareas que se le han asignado en el panel del portal de clientes.
Para ver todas sus tareas, haga clic en “Ver todo” en la tarjeta ‘Tareas’ o pulse en ‘Tareas’
en la barra lateral de navegación.

Para marcar que ha completado una tarea, haga clic en la casilla de verificación correspondiente a la misma.
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C ómo ver y completar tareas
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Puede ver un resumen de los formularios y cuestionarios que se hayan compartido con usted en el panel de
su portal de clientes. Para ver todos sus formularios y cuestionarios, haga clic en “Ver todo” en la tarjeta
‘Formularios’ o pulse en ‘Formularios’ en la barra lateral de navegación.

Para acceder a un cuestionario, haga clic en el ícono al lado del cuestionario que desea abrir.
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Cómo completar un cuestionario
o formulario electrónico
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Los estados de seguimiento de recibos de USCIS que se hayan compartido con usted son visibles
desde el panel del portal de clientes. Si desea ver esta información completa, haga clic en “Ver todo”
en la tarjeta ‘Recibos de USCIS’ o seleccione ‘Recibos’ en la barra lateral de navegación.

Desde allí, puede ver información actualizada sobre el estado de su caso de USCIS
directamente en su portal de clientes.

Si desea ver el estado del caso en el sitio web de USCIS, haga C clic en el texto de color azul.C
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Ver el estado de seguimiento de 
recibos de USCIS
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Puede ver un resumen de los archivos que se hayan compartido con usted en el panel del Portal
de Clientes. Para ver todos sus archivos y carpetas, haga clic en ‘Ver todo’ en la tarjeta Archivos
o pulse en ‘Archivos’ en la barra lateral de navegación.

A
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A

Carga y descarga de archivos
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Una Guía al portal del cliente

  Para cargar un archivo a través del portal de clientes, siga estos pasos:

Haga clic en “Ver todo” en la tarjeta ‘Archivos’ o seleccione ‘Archivos’ en la barra lateral
de navegación. Si desea subir el archivo en una carpeta específica, abra esa carpeta.
Haga clic en el botón "Cargar archivos".
Elija los archivos que desea subir.
Haga clic en el botón "Cargar".C

B
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Cómo subir archivos
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Una Guía al portal del cliente

Si desea mover a otra carpeta un archivo que haya subido, siga estos pasos:

Para mover un solo archivo:

 Haga clic en “Ver todo” en la tarjeta ‘Archivos’ o seleccione ‘Archivos’ en la barra lateral de navegación.
Haga clic en el ícono al lado del archivo que desea mover.
Dentro del cuadro de diálogo, abra la ubicación donde desea mover el archivo.
Haga clic en el botón Mover.

Para mover varios archivos:

Haga clic en Ver todo en la tarjeta Archivos o seleccione Archivos en la barra lateral de navegación.
Seleccione los archivos que desea mover marcando su casilla correspondiente.
Haga clic en el botón Mover archivos.
Desde el cuadro de diálogo, abra la ubicación donde desea mover el archivo.
Haga clic en el botón Mover.
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Una Guía al portal del cliente

Tanto los archivos que usted haya compartido, como los archivos que se hayan compartido
con usted, pueden descargarse fácilmente.

Para descargar un archivo, puede hacer clic en el ícono    al lado del mismo.A

8
Cómo descargar archivos

A
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