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INTRODUCCION

El presente manual se ha desarrollado con el fin de, poder brindar a los usuarios de
los despachos judiciales, la orientacion necesaria para realizar el registro de los
procesos que corresponden a los Registros Nacionales que tiene contemplado el
Consejo Superior de la Judicatura en el Acuerdo PSAA14-10118 del 4 de marzo de
2014 y que permite a su vez, brindar a los ciudadanos una informacién clara y
oportuna de todo lo que corresponde a dichos registros, en beneficio de la sociedad.

La Unidad de Informatica de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, en su
calidad de encargada de administrar y publicar la informacion correspondiente a los
Registros Nacionales, estd en constante trabajo, para brindar a los usuarios la
herramienta correspondiente para dicho registro, para lo cual ha dispuesto que
dicho registro, sea realizado mediante la aplicacién Justicia XXI Web, que es en la
actualidad el sistema de Gestion de Procesos que la Unidad tiene a disposicion de
los despachos y de la ciudadania en general.
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OBJETIVOS

Objetivo general

Brindar a los despachos judiciales del pais, la orientacion necesaria para el correcto
registro de la informacion correspondiente a los Registros Nacionales, en la
aplicaciéon Justicia XXI Web.

Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos se encuentran:

e Permitir el registro de todos los procesos de los despachos judiciales, que no
cuenten con la funcionalidad de asignacion por reparto de la aplicacion
Justicia XXI Web y que requieren ingresar informacién de los registros
Nacionales.

e Establecer directrices claras respecto del registro de la informacion para
todos los despachos, incluyendo aquellos que cuenten con la funcionalidad
de asignacién por reparto de la aplicacién Justicia XXl Web, en lo que tiene
gue ver con los procedimientos para Emplazamientos.

ALCANCE

El manual esta encaminado a todos los funcionarios de los despachos judiciales del
pais, que tienen la obligacion de realizar el registro de la informacién
correspondiente a:

e Registro de Procesos de Sucesion

e Reqgistro de Procesos de Pertenencia

e Registro de Bienes Vacantes y Mostrencos
e Registro de Emplazados

NORMATIVIDAD

Para el presente manual, se esta teniendo como base la normatividad brindada por
el Consejo Superior de la Judicatura en el Acuerdo PSAA14-10118 del 4 de marzo
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de 2014, por el cual se crean y organizan los Registros Nacionales de Personas
Emplazadas, de Procesos de Pertenencia, Bienes Vacantes o Mostrencos, y de
Procesos de Sucesion.

REQUISITOS

Los requisitos necesarios para acceder a la aplicacion Justicia XXl Web, son los
siguientes:

e Acceso a internet
e Uso de un navegador o browser

GLOSARIO DE ICONOS

Los siguientes son los iconos que tiene el sistema, a disposicién de los usuarios y
gue le permiten la navegabilidad en la aplicacion

@ Ingresar Limpiar pantalla Opciones
@ Buscar / Ver I('BAgregar @ Guardar

@ Salir @ Cancelar / Regresar @ Asociar / Guardar Seccién
@ Modificar '. Eliminar Pantalla desplegable

.vf- .
@ Descargar C Consultar Registro @ Agregar Archivo a la lista

GLOSARIO DE TERMINOS

Cdodigo Proceso: Numero de radicacion de 23 digitos asignado al proceso en el
momento de su creacion.



Rama Judicial del Poder Publico

Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura
Consejo Superior de la Judicatura

\_/5 Reptiblica de Colombia Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial

Unidad de Informatica

SOLICITUD DE USUARIOS
Para la solicitud del usuario de acceso al sistema Justicia XXI Web, se debe

diligenciar el Formato Solicitud de Usuario Web y ser enviado al ingeniero que
atiende a la seccional, para que éste lo cree y le permita el acceso.

PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL SISTEMA

Al ingresar al navegador o browser se deben seguir los siguientes pasos para
acceder al sistema e iniciar con las actividades de registro de la informacion:

1. Ingresar ala direccion URL en donde se encuentra ubicada la aplicacion, la cual
se identifica como https://procesojudicial.ramajudicial.qgov.co

2. En la pantalla que alli se muestra, se debe hacer clic en el boton Ingresar, de la
seccion Justicia XXI Web

4~

TAY FA

Justicia XX| Web

Sistemna para la gestion de procesos judiciales,
Consulta de procesos, Consulta Fijacion de Estado,
Validacion de archivos...

3. Para los servidores judiciales, se debe ingresar haciendo clic en el icono
correspondiente a Justicia XXI Web


https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/
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—4~ | Justica XX| Web
I & Ingreso de servidores judiciales al sistema de gestion de procesos.

O Consulta de Procesos

9, Consua pliblica de procesos judiciales

Descarga de Archivos
Descarga de archivos pliblicos de procesos judiciales

[

Descarga de Notificaciones
Descarga de archivos plblicos notificados.

I\__/l Validacion de Archivos

Verificar archivo generado por Justicia XXI Web.

4. A continuacion, se mostraran las opciones para ingresar al sistema que son

Usuario y Contrasefia, las cuales se digitan y se hace clic en el icono

Iniciar Sesion

Usuario

Contrasena

Ingresar

Recordar Contrasefia / Desbloquear Usuario

NOTA:En caso de no poseer usuario y contrasefia, se debe comunicar con el
Ingeniero Seccional de su Distrito o Circuito.

5. El sistema presentara la pantalla de inicio mostrando el nombre del usuario, el
rol en que tiene en el sistema, la barra de mendu, las opciones para cambio de
contrasefa y la zona de trabajo que por defecto se carga con las notificaciones
del dia (procesos que han tenido movimiento durante el dia)
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_m___
RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO g .
b, JUSTICIA XXI WEB ®a
Configuracion ~ Administracion ~ Reporles  Manuales
~ - . .y — S —— | Cambio de Clave y ‘
“ Barra de Menu \ ( ! ) Mo Se Encontraron Registros. ‘ Area de Trabajo ‘ {__ salida del sistema }

NOTIFICACIONES

Total Registros * 0 - Paginas 0 De 0
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD EN EL SISTEMA

El sistema cuenta con opciones de seguridad que le permiten al usuario, tener total
tranquilidad en el registro de la informacién y de esa manera poder realizar el
cambio de la contrasefia la primera vez que ingresa a la aplicacién o en el momento

gue lo requiera, haciendo clic en el icono Cambio de Contrasefia .

Las politicas estipuladas en el sistema para el cambio de contrasefia son:

e Longitud minima (08) caracteres que incluyan caracteres especiales,
combinacién de mayusculas, mindsculas y nameros.

Cambio Clave x

Cambio clave del sistema

Clave Actual
Clave Actual
Nueva Clave

Nueva

nUMETIco y un caré

Confirmar Nueva Clave

Confirmar Clave

Cuando un usuario intente mas de (3) veces el ingreso de forma incorrecta la cuenta
sera bloqueada, el sistema informara al respecto y solicitara el desbloqueo

Informacion Obligatoria

Usuario temporalmente bloqueado!
Para desbloquear usuario por favor hacer clic en
siguiente.

e Debe dar clic en siguiente
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Le mostrara una pantalla en donde solicita el nombre del usuario y hacer

clic en Continuar

Desbloqueo Usuario / Recuperar Cuenta X

Usuario

Usuario

El sistema mostrara un mensaje en donde informara que fue remitido un
correo con un codigo para poder desbloquear el usuario. El correo sera
enviado al correo que tiene configurado el usuario en el sistema.

Seguidamente el sistema solicita sea digitado el codigo y hacer clic en
Continuar, para efectos de poder remitir por correo electronico la

contrasena

Cédigo de Recuperacion de Cuental

Uso Aplicacion Justicia XXI Web

Para:

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
REPUBLICA DE COLOMBIA
Buen dia

Se ha generado cédigo para asignar la segunda contrasefia.

Cédigo asignado para su validacién :

El cédigo tiene una validez de 10 minutos

Este mensaje es generado automdaticamente, por favor no responder
este correo.

10
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Desbloqueo Usuario / Recuperar Cuenta X

Usuario
jtelleza
Cédigo

071891

Continuar

e El sistema envia un correo con la nueva contrasefia, con la cual podra
ingresar y asi mismo, el sistema solicitara el Cambio Clave Obligatorio de
la clave que le fue enviada via correo electronico

Nuevo Acceso a la Cuenta

G 9 >

DICIAL DEL PODER PUBLICO

A DE COLOMBIA
Buen dia
Se ha generado una nueva contrasefia.
Usuario : jtelleza
Conirasefia : Usuario123@

ale es generado automdticamente, por favor no responder

11
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Cambio clave Obligatorio

Cambio clave del sistema

Clave Actual
Clave Actual
Nueva Clave

Nueva Clave

ngrese la cla
NUMErIco y ul

ontengan al menos un digito
ala al]

cial, no

Confirmar Nueva Clave

Confirmar Clave
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS PROCESOS

El procedimiento correspondiente al registro de los procesos se especifica teniendo
en cuenta, que los procesos no aparecen aun registrados en la aplicacion Justicia
XXI Web.

1. Ingrese al sistema con el usuario y contrasefia correspondiente a la persona
gue cuenta con el Rol de SECRETARIA, quien es el Unico usuario que puede
realizar el registro de procesos historicos en la aplicacion

2. Mueva el mouse sobre el menu Administracion, haciendo clic en la opcién
Procesos Historicos.

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO

Gl RED INTEGRADA PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN LINEA U i @

Usuario Secretario Faiica o Cometa

Configuracion ~ Administracion

Procesos
Actuaciones
Notificaciones
Procesos Historicos

(1) No Se Encontraron Registros

Fijacién Estados

NOTIFICAC pesmumm

QOO
Total Registros- 0 - Paginas: 0 De 0

3. Haga clic en el menu Agregar @

PROCESO HISTORICO

4. Diligencie los campos correspondientes a:

G ® origen En Mi DespachoTribunal ) Origen En Olro DespachofTribunal )

ollnsiamia PRIMERA INSTANCIA/UNICA INSTANCIA v17) Ar"m [2017 - *

IDepariamento | ATLANTICO 08 v Ciudad [ BARRANQUILLA 08001 v]™

Corporacion [ JUZGADO MUNICIPAL 40 ~]* Especialidad [ JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 53 ~]

Despacho [JUZGADO MUNICIFAL - CIVIL 018 BARRANQUILLA 018 v Distrito\Circuita | BARRANQUILLA-MUNICIFIOS - BARRANQUILLA - Circuitos - BARRANQUILLA - BARRAN|

Tipo Proceso [ -—SELECCIONE— ~]* Clase Proceso Gk

SubClase Proceso v *
GNdmem Consecutivo | | Ndmero Interpuestos | ™)
GFacna Presentacion ‘ -] ] ol [ Registrar Emplazamiento En Registro Nacional De Psrsonas Emplazadas ]

Q...
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a. Hacer clic en la casilla de verificacion que corresponda a la situacion
actual de su proceso en el despacho.

e Siel proceso corresponde a un proceso que tuvo asignacion inicial
a su despacho, seleccione Origen en mi Despacho / Tribunal
* Origen En Mi Despacho/Tribuna

e Si el proceso corresponde a un despacho diferente al que lo va a
ingresar, pero que es quien va a realizar el registro del

emplazamiento, escoja Origen en otro Despacho / Tribunal

Origen En Otro Despacho/Tribunal

b. Seleccione la instancia en la cual se encuentra el proceso

Seleccione el Afio del proceso

d. Los campos correspondientes al despacho en el que se encuentra
configurado el usuario en el sistema, apareceran diligenciados
automaticamente.

o

Para el caso en el que el despacho de origen sea Otro despacho, el
sistema le va a permitir realizar el cambio de los datos
correspondientes a Departamento, Ciudad, Corporacion, Especialidad
y Despacho.

e. Seleccione los items Tipo Proceso, Clase Proceso y Subclase
Proceso: ir a Identificacion Procesos de Sucesion, Pertenencia o
Bienes Mostrencos

f. Digite los cinco (5) niumeros correspondientes al nUmero consecutivo
del radicado del proceso.

Nota: Para el caso en el cual, el Origen sea en otro despacho, el
sistema solicitara el Cadigo del Proceso de 23 digitos

Codigo Del Proceso

Digite los dos (2) numeros correspondientes al numero de
interpuestos que el proceso tenga. Ejemplo: Primera Instancia
corresponde 00 — segunda instancia y otras mas, corresponde 01 o

14
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dependiendo la instancia en la cual se encuentre el proceso en ese

momento en el despacho.

Digite la fecha de presentacion de la demanda

Diligencie la informacion correspondiente a Observacion, las cuales

dependen de lo que alli requiera expresar el despacho.

I. Seleccione la casilla en donde identifica el proceso con que es del
Registro Nacional de Emplazados

= «Q

Vinculacién de personas al proceso

Consultay Asociacién

5. Ingrese la informacion correspondiente a los sujetos procesales que seran
vinculados al proceso, haciendo clic en el icono Buscar Sujeto

6. En primer lugar, se debe realizar la busqueda de la persona que se necesita,
diligenciando uno de los campos o varios de ser necesario, de acuerdo a lo
siguiente:

a. Digite el numero de identificacion de la persona o el numero de Nitde
la entidad si se tiene conocimiento de ese numero y haga clic en el

botén Buscar @
b. Digite el primer nombre y el primer apellido de la persona que se
requiere buscar, si no se conoce el nimero de documento u haga clic

en el botén Buscar @
Si el resultado de la consulta generada es muy grande en cantidad de

registros encontrados, digite el segundo nombre y el segundo apellido
Si se tienen, para generar de nuevo la consulta haciendo clic en el

botén Buscar @
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c. Si lo que se requiere es buscar por el nombre de una entidad o
empresa, en la casilla Entidad digite el nombre y haga clic en el botén

Buscar @

WO

Total Registros : - Paginas : De

7. De acuerdo a la consulta generada, se mostrara la tabla con el resultado de
la misma, en donde se podra visualizar la informacion asi:

a. Personas, Entidades o Empresas registradas sin numero de
identificacion

b. Personas, Entidades o Empresas registradas con Tipo de documento
y nimero de identificacion

A;r""“" :' Tipo Sujeto Emplazaria Tipo De Identificacién Nimero Identificacion® Nombre(S) Y Apellido(S) / Razén Social
A

e 0 —SELECCIONE— UAN CARLOS PEREZ MUNOZ
® @ —-SELECCIONE— v ICEDULA DE CIUDADANIA 1032357736JUAN CARLOS PEREZ MARTINEZ
@ @ --SELECCIONE— v G JCEDULA DE CIUDADANIA 1040358911Juan Carlos Perez Umanes ]
@ @ —-SELECCIONE— v [CEDULA DE CIUDADANIA 10774526 JUAN CARLOS PEREZ MARTINEZ
@ @ —SELECCIONE— v ICEDULA DE CIUDADANIA 11061286 UAN CARLOS PEREZ MARTINEZ
@ @ —SELECCIONE— v ICEDULA DE CIUDADANIA 3716351JUAN CARLOS PEREZ GAMBOA
@ @ —SELECCIONE— v ICEDULA DE CIUDADANIA 70196180JUAN CARLOS PEREZ MONSALVE
@ @ —SELECCIONE— v ICEDULA DE CIUDADANIA 7185802JUAN CARLOS PEREZ MORENO
@ @ —SELECCIONE— v [CEDULA DE CIUDADANIA 73162654Juan Carlos Perez Sarmiento

® @ —SELECCIONE— v ICEDULA DE CIUDADANIA 79496125JUAN CARLOS PEREZ MARTINEZ

[GIGIOI®)

Total Registros - 11 - Paginas: 1 De 2

8. Si, alguna de las personas que aparecen en el resultado de la consulta esla
gue se esta buscando, realice los siguientes procedimientos:

a. Para especificar cual es la persona que desea asociar al proceso,
haga clic en el check de Asociar al Proceso

b. Seleccione el Tipo de sujeto, que identifica a esa Persona, Entidad o
Empresa como va a actuar dentro del proceso, teniendo en cuenta las
siguientes recomendaciones:

16
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I. Solo es posible registrar una persona Sin numero de
identificacion, Si éste sera en calidad de
DEMANDADO/INDICIACO/CAUSANTE

i. Los sujetos procesales correspondientes a DEFENSOR
PRIVADO, DEFENSOR PUBLICO y DEFENSOR DE FAMILIA,
requieren tener numero de tarjeta profesional de abogado

c. Para el caso de que dicha persona requiera ser registrada como
emplazada, haga clic en el check de Emplazado, solo en el caso que
la persona sea un Demandado o Tercero Vinculado.

d. Una vez se ha seleccionado la persona que se va a vincular al

proceso, haga clic en el botén Asociar @

Emplazado  Es Privado | Tipo De Identificacion | Nimero Identificacion Nombre(S) Y Apellido(S) / Razon Social

Q) LuAN CARLOS PEREZ MUFiOZ

@ (1) ‘ [CEDULADE CIUDADAN 1032357736JUAN CARLOS PEREZ MARTINEZ ‘
@@ ‘ iEDULA DE CIUDADAN 1040358911Juan Carlos Perez Umanes

@@ feer rane e ‘ | [SEDULA DE GIUDADAN 10774526UAN CARLOS PEREZ MARTINEZ ‘
@@ Eéiﬁ{%iﬁgfé‘éﬁnoa AUSANTE | | CEDULADECIUDADAN 11061286JUAN CARLOS PEREZ MARTINEZ

@@ Frcan oA ‘ | [GEDULADE CIUBADAN 3716351PUAN CARLOS PEREZ GAMBOA ‘
@ Lﬁgﬁsﬁmimmmm | | [CEDULADE CIUDADAN 70196180JJUAN GARLOS PEREZ MONSALVE

@@ e ‘ | [SEDULA DE CIUDADAN 7185602JUAN CARLOS PEREZ MORENO ‘
®® —SELECCIONE— v | [CEDILADE CIVDADAN 73162654)Juan Carlos Perez Sarmiento

@@ —SELECCIONE— v [CEDULADE CIUDADAN 78496125JUAN CARLOS PEREZ MARTINEZ

Total Registros : 11 - Paginas: 1 De 2

NOTA IMPORTANTE
Por ningun motivo, se deben registrar al sistema personas que, en
esencia no son personas. Este es el caso de las PERSONAS

INDETERMINADAS o HEREDEROS INDETERMINADOS.

La alusion a las personas indeterminadas se debe realizar en el
momento del registro de la actuacién, en el campo ANOTACION

Al vincular la Persona, Entidad o Empresa al proceso, se mostrara una tabla
en la que se visualizara la vinculaciéon de ésta al mismo.
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Numero Identificacion

Tipo De Identificacion

Nombre{S) Y Apellido(S) / Razén Social

[Demandante/Accionante ICEDULA DE CIUDADANIA 7185602JUAN CARLOS PEREZ MORENO

Demandado/indiciado/Causante UUAN CARLOS PEREZ MUNOZ | —-SELECCIONE—

9. Para el tipo de proceso que se estd registrando, el sistema solicitara que el
sujeto procesal DEMANDANTE/ACCIONANTE, tenga un apoderado, motivo
por el cual en el evento que dicho sujeto procesal no tenga apoderado o se
represente a si mismo, se debe consultar la persona con numero de
identificacion 1,

(@ Buscar suieto

Tipo De Identificacion | —SELECCIONE—
Primer Nombre

Primer Apellido

Nimero Identificacién |1

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Entidad

Bo

Seleccionar el check Asociar al Proceso, Tipo Sujeto DEFENSOR PRIVADO

y hacer clic en el boton Asociar @

Tipo Sujeto Emplazado De Identificacidn Nombre(S).Y Apellido(S) / Razén Social

Niimero Identificagion'”)

-—-SELECCIONE— v NIT 15IN APODERADO

DEFENSOR PRIVADO v ICEDULA DE CIUDADANIA 15SIN APODERADO

El sistema una vez es agregado ese sujeto, lo asume automaticamente

como apoderado del DEMANDANTE/ACCIONANTE

= Niimero Identificacion
Tipo Sujeto O

Tipo De Identificacion Nombre{S).Y Apeliido(S) / Razén Social

SIN APODERADO

q —SELECCIONE—

@ [Demandante/Accionante

ICEDULA DE CIUDADANIA 7185602UAN CARLOS PEREZ MORENO

Demandado/indiciado/Causante UUAN CARLOS PEREZ MUNOZ

©
0
(@)

Pefensor Privado ICEDULA DE CIUDADANIA 1iSIN APODERADO

@
©)
@

Creacién y Asociacion

10. En el caso que como resultado de la consulta se obtenga
L " Mo Se Encontraron Registros. _ N @

- , el sistema habilitara el boton , para que

pueda ser creada la Persona, Entidad o Empresa en el sistema y

posteriormente asociada al proceso

11. Para el evento de crear una persona, se debe hacer clic en el boton @
12. Se mostrara la pantalla en la cual se visualizan los campos que se deben
registrar de una Persona, Entidad o Empresa

18



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Repuiblica de Colombia

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

Unidad de Informatica

13. De acuerdo con lo que alli se solicita, se debe diligenciar lo siguiente:

a. Seleccionar el Tipo de Documento de la persona. Si no se tiene
namero de documento no seleccionar ninguno
b. Digitar el Numero de Identificacion de la persona si se tiene, de lo
contrario dejar en blanco
c. Seleccionar el Tipo de Persona que se va a registrar, entre los que se
encuentran NATURAL o JURIDICA.
d. Si es una persona NATURAL, se deben diligenciar los campos
correspondientes a Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido
y Segundo Apellido.
Si es una persona JURIDICA, se debe diligenciar el campo Entidad.
e. Seleccionar el Sexo de la persona (Para el tipo de persona NATURAL)
q'u:c De Identificacion ’TSE_E:CIC-NE--- v ] qlu:::jz:jj |155552| ‘]
oﬁF'E-FEISEHR —SELECCIONE-— ‘,"]
Primer Nombre ‘ | Segundo Mombre |
Primer Apellido \ | Segundo Apsllido |
Entidad | |
6[55.3 [—SELECCIONE— v \J Fecha Nacimiento | |
Nive! De Estudios [ —SELECCIONE— v Estado Civil | —SELECCIONE— v]
Fecha Defuncién | J
Es Funcionarie Juridico ()
Es Abogado ]

De igual manera, diligenciar el resto de la informacién si ésta se tiene, es
decir, los campos Es Abogado.

14. Sila persona que se va a crear en el sistema es un abogado, debe realizarse
lo siguiente:

a.
b.

Hacer clic en la caja de chequeo Es Abogado

El sistema verificara en el Registro Nacional de Abogados la existencia
del tipo de documento y numero de documento, con lo cual si existe
se mostrara la informacion del nimero de la Tarjeta Profesional sin
posibilidad de modificarse, con lo cual se puede determinar si el
usuario que se registra efectivamente es un abogado.
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Nimero De
Tipo De Identificacién [ CEDULA DE CIUDADANIA ~] [123456 |
dentificacion

Tipo Persona | —SELECGIONE— v

Primer Iy-:uml:-rel | Segundo \V-Jml:-rel |

Primer Aps hdal | Sequndo Aps! hdal |

Entidad | |

Sevo [ ~] Fecha Nacimiento | |

Nivel De Estudios | v Estado Civil | —SELECCIONE— v]

Fecha Defuncion | |

Es Funcionario Juridico [

o Es Abogado

Tarjeta Profesional |23.".‘19 Es Tarjeta Provisional ]

15. Una vez registrada la informacién correspondiente, hacer clic en el icono
para realizar el registro de los DATOS DE CONTACTO, que corresponde a
la informacion del sujeto relacionada con las direcciones, teléfonos y demas
datos propios de contacto

16. Se muestra la pantalla con la informacion para ser diligenciada de la siguiente
manera:

p

Seleccione el departamento y la ciudad de residencia de la persona

Digite la direccion de la persona

c. Digite la informacion de Corregimiento, Vereda, Teléfono y Celular,
segun corresponda

d. Digite el correo de la persona, teniendo en cuenta que ese correo es
el que posteriormente va a tener en cuenta el sistema, para el envio
de notificaciones desde la aplicacion

e. Automaticamente por defecto, se encuentra habilitada la caja de

chequeo Predeterminado, esto quiere decir que, al guardar la

informacion de contacto de la persona, esos datos son relevantes para

las demas disposiciones que se requieran en el sistema, tales como

el dato que se tiene como predeterminado para el envio de

notificaciones a través de la aplicacion.

=3

Si se tiene mas de una cuenta de correo que la persona informa, se
pueden registrar, pero solo uno de ellos debe ser el predeterminado
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f. Haga clic en el boton @ para guardar la informacion de contacto de
la persona

Vereda Teléfono

Celular aconeo Electronico f]
=3 = ceterminado ¥
r 99

17. Una vez se agregan los Datos de Contacto, éstos se mostraran en unatabla

(@ ngrogar

Departamento [ —SELECCIONE— v[* Ciudad

* o
Direccién Comregimiento

Vereda Teléfono
Celular Correo Elecironico

Predeterminado ¢/

orreg i
0 @ ALLE 10 No. 20-08 Micorreo@Correo.Com ]

18. Una vez se termina de registrar la informacion de la persona, se debe hacer

clic en el botéon Guardar @

] Nimars De j&rﬂﬁca](wl 123458 ‘

\ Segunsoomive 08 LA GRUZ \

‘ Ezgmc:i;elllcul GUTIERREZ ‘

~ Fecha Nacimiento| ]
v Estado Civil [-——SELECCIONE— v
Taratz F':'es:rs\‘Z&.'-'i‘e‘ ‘ E= Tarjetz Frovisional

19. Al ser guardada la informacion de la persona, la aplicacion mostrara la tabla
de asociacion de la persona al proceso
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a. Para especificar cual es la persona que desea asociar al proceso,
haga clic en el check de Asociar al Proceso.

b. Seleccione el Tipo de sujeto, que va a identificar a esa persona dentro
del proceso como un sujeto procesal.

c. Para el caso de que dicha persona vaya a ser registrada como
emplazada, haga clic en el check de Emplazado, solo en el caso que
la persona sea un Demandado o Tercero Vinculado.

d. Oprimir el boton Asociar @ para asociar la persona al proceso

\ ' ) Resultado Obtenido Por La Bisqueda Exacta Del Nimero De Identificacién, Los Demas Criterios Fueron Omitidos

(@ uscar suieto
Tipo De

—SELECCIONE— v N

Nombre(S).Y Apellido(S) / Razon Social

ABEL DE JESUS OJEDA DE LEON |

Emplazado | Es Privado | Tipo De Identificacion | Nimero Identificacion

[ [EEnULE DEctimana] 78734690
A B Cc [GIOI0ID)
Total Registros - 1 - Paginas (1 De 1

Niimero : -

Identificacién Nombre(S) Y Apellido(S) / Razén Social
Q ‘ @ Pemancanis/Accionants [TARJETA DE IDENTIDAD 14DIEGO ALBERTO CANDELA ORTIZ SIN APODERADO = 11
@ @ easiag u CEDULA DE CIUDADANIA 14JORGE GANEM —SELECCIONE— v I. ‘
@ @ [ennoFrioaia ICEDULA DE CIUDADANIA 1SIN APODERADO G0)

Vinculacién de predios al proceso

Consultay Asociacioén

20. A continuacion, se visualiza lo necesario para realizar el registro de un predio

Si éste es necesario, para lo cual se hace clic en el botén @ de la pantalla
INFORMACION DEL PREDIO.

21. Estando alli es posible realizar la busqueda de un predio, para verificar si ya
se encuentra creado, para lo cual se puede hacer la consulta por cualquiera
de los siguientes items:

a. Numero de Matricula Inmobiliaria
b. NUimero de Cédula Catastral
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(@ Buscar Predio
Departamento [ —SELECCIONE-— v Ciudad v
ecedU\a Catastral ] a\‘latrtma Inmobiliaria ]
Es Urbano & @ 0
WO

Total Registros © - Paginas : De

22. Al digitar la informacién en cualquiera de los dos campos de consulta, hacer

clic en el botdn Buscar @

23. Se mostraran los resultados obtenidos de la consulta en una tabla

(=) Buscar Predio
Departaments | SELECCIONE v Ciudad

Cédula Catastral Watricula Inmobiliaria |S0C118621

Departamento Ciudad Tipo Predio Matricula Inmobiliaria ‘Cédula Catastral Nombre Predio Vereda Dis i
C.

EOGO’A BOGOTA, D.

Matricula inmobiliaria Nombre Predio Vereda Direccién
19) )]

() (

Total Registros © 1 4ginas 1 De 1

24. De los resultados obtenidos, se puede evidenciar que se muestra una
informacién del predio, pero si se hace necesario verificar algo mas de la

informacion contenida de ese predio, haga clic en el botén Ver @ , que se
encuentra en el resultado de la consulta.

25. Se mostrara a continuacion la pantalla CONSULTA PREDIO, en donde se
mostrara informacion adicional registrada al mismo.

Para salir de esa pantalla, haga clic en el botdbn Regresar @

&)
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Modificacién

26. Si, por el contrario, lo que se requiere es modificar algun tipo de informacién

de dicho predio, haga clic en el botébn Modificar @

27. Se muestra la pantalla MODIFICACION PREDIO, en donde se puede
modificar la informacion correspondiente a:

a. Es Urbano, cuando el predio es urbano se muestra el chulo ¥, sies
un predio Rural, se debe quitar el Chulo
Si se quita el chulo ', la pantalla habilita los campos Nombre Predio,
Vereda y Corregimiento

b. Poblacion, se selecciona la que corresponda de la lista

c. Direccion, no permite caracteres especiales

d. Barrio

e. Area

f. Medida, se selecciona de la lista segun corresponda

g. Inspeccién

h. Zona Micro focalizada, lista para seleccionar lo que se necesite

i. Descripcion, comentario respecto del predio, que se considere
importante registrar

j.  Unavez modificado lo que se requiera, hacer clic en el botébn Guardar
®

£ e )

[ T e

o
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Creacidn y Asociacion

28. De igual manera el predio puede eliminarse en el momento que lo considere

el despacho, haciendo clic en el boton Eliminar

29. Si el

(1) No Se Encontraron Reqistros.

resultado de la consulta del predio arroja el mensaje

, Se habilitara el botén Agregar @ que

permite crear el predio

30. Hacer clic en el boton Agregar @ para proceder a la creacion del Predio

[‘ ‘ ) No Se Encontraron Registros. ]

Ciudad

Matricula Inmobiliaria [307-39167

B0
BOOE

Total Registros - 0 - Paginas 0 De 0

31. Se mostrard la pantalla correspondiente al NUEVO PREDIO, en la que se
podran registrar los siguientes campos:

a.

Se@ "o ao0T

— —

m.

Es Urbano, cuando el predio es urbano se muestra el chulo ¥, si no

es Urbano, es decir es un predio Rural, se debe quitar el Chulo
Poblacion, se selecciona la que corresponda de la lista

Cédula Catastral, inmodificable luego de serregistrada
Matricula Inmobiliaria, inmodificable después de serregistrada
Direccion, no permite caracteres especiales

Barrio

Area

Medida, se selecciona de la lista segun corresponda
Inspeccion

Nombre Predio

Vereda

Corregimiento

Zona Micro focalizada, lista para seleccionar lo que se necesite
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n. Descripcion, comentario respecto del predio, que se considere
importante registrar

0. Una vez registrada la informacion, hacer clic en el boton Guardar @

Departamento [ —SELECCIONE— v|® Ciudad v
Poblacitn v Cédula Catastral
Matricula Inmobiiaria [30739167 Direccién
Barria hrea
Medida [—SELECCIONE— vt Nombre Predio
Vereda Gorregimiento
Inspeccién Zona Microfocalizada | —SELECCIONE— v
Descripeion
4
Departamento [ —SELECCIONE— v]* Ciudad
Poblacién Cédula Catastral
Matricula Inmobiliaria [30739 167 Direccién
Barrio hrea
Meida | —SELECCIONE— v]* (tomore Predio )
(veresa Corregimiento |
Inspeccién Zona Microfocalizada [ —SELECCIONE—
Descripcion

32. Una vez se guarda la informacion del predio, queda registrada en el sistema

y se debe proceder a asociar el predio al proceso, para lo cual se debe hacer
lo siguiente:

a. Hacer clic en la cajilla de chequeo Asociar Predio

b. Hacer clic en elbotdn Asociar @ para que el predio quedeasociado
al proceso

Tipo Predio Matricula Inmobiliaria Cédula Catastral Nombre Predio

e 0 BOGOTA BOGOTA. D.C. Rural 50C118621 AAAT176175M22 (CALLE 6 SUR No 17-21

QOO

Total Registros - 1 - Paginas: 1 De 1

& Buscar Predio

Cégula Catastral
e 0 @ BOGOTA BOGOTA D.C Rural 50C185: ARAMTEITSM2] [CALLE 6 SUR No 17-21
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Agregar archivos al proceso

33. Para poder agregar archivos al proceso, se tiene la opcion ARCHIVO(S)

ADJUNTO(S), haga clic en la barra

(%) AdjuntariDescargar Archivos

34. Para iniciar la carga de los archivos, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

a. Seleccione el Tipo de Archivo que va a subir al sistema teniendo en
cuenta las opciones que alli aparecen

DEMAMNDA
PRUEBAS
MEMORIAL
SOLCITUD AUDIEMCIA PRELIMINAR
SOLICITUD AUDIEMCIA PROGRAMADA
MEDIDAS PREVIAS
PETICIONES ESPECIALIES
[ EMPLAZAMIENTO

Los archivos que se suben son todos aquellos archivos que
sustancian el proceso

b. Busque el archivo que va a subir al sistema, haciendo clic en el botén
| Seleccionar archivo |

Tenga en cuenta que los archivos a subir, deben ser en formato pdf
con un tamaifio no superior a 40 MB

c. Una vez cargue el archivo, haga clic en el botén Agregar Archivo a la

Lista @

O —
(Al i SELECCIONE v

- e e - - (@)

e[h scar Archiva | Seleccionar archiva | Ningin archiva selecc cnaco] W
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35. Una vez sea agregado el archivo, éste aparecera en una tabla en la que se
mostrara con los datos correspondientes a:

a. Nombre del Archivo con fecha y hora que se sube al sistema

b. Certificado de Integridad, el cual es asignado una vez se guarde el
proceso.

c. Tamafo en KB del archivo

Si lo que se quiere es descargar el archivo, debe hacer clic en el botén

Descargar @

Si por algtin motivo se debe eliminar el archivo, haga clic en el icono Eliminar

Nombre Dei Archivo Certificado De Integridad Tamaiio (KB)
DEMANDA_27-06-2019 12.31.11 P.M.Pdf 217754

36. Una vez registrada toda la informacion, haga clic en el boton Guardar @
para realizar el guardado del proceso

®origen En Mi Despacho/Tribunal Clorigen En Otro Despacho/Tribunal
Instancia | PRIMERA INSTANCIA/UNICA INSTANCIA v] * Afio [ 2019 V] *
Departamento [ SUCRE 70 V] * Ciudad | SINGELEJO 70001 V] *
Corporacién [ JUZGADO DE GIRGUITO 31 v * Especialidad [ JUZGADO DE CIRCUITO FAMILIA 10 v]
Despacho [ JUZGADQ 001 FAMILIA DEL CIRCUITO DE SINCELEJO - SUCRE 001 v] Distrit\Circuito | Sincelejo - SINCELEJQ - SINCELEJQ - SINCELEJO - SINCELEJC - SINCELEJO ‘
Tipo Proceso [ CODIGO GENERAL DEL PROCESO FAM - FAMILIA v Clase Proceso | PROCESOS DE SUCESION Y CUALQUIERA OTRO DE NATURALEZA LIQUIDAT v | ™
SubClase Proceso | SUCESION v ® Magistrado/Juez | GUILLERMO RAMON RODRIGUEZ GARRIDO v]*
Mimero Consecutivo | 00001 | * Namero Interpuestos | 0o ‘ *
Fecha Presentacion | 05/02/2019 | " |:|Registrar Emplazamiento En Registro Nacional De Personas Emplazadas
Observacion
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Tipo De Identificacion Numero ldentificacion Nombre{S) Y Apellido{S) / Razon Social
e @ Demandadofindici ausante MO UAN CARLOS PEREZ MURICZ —SELECCIONE— v
@ Demandante/Accionanie o ICEDULA DE CIUDADANIA 7185602JUAN CARLOS PEREZ MORENO HORACIO MANUEL CONTRERAS PEREZ v
@ ﬂ Defensor Privado NO CEDULA DE CIUDADANIA 123456123HORACIO MANUEL CONTRERAS PEREZ r

Departamento [ —SELECCIONE— v Ciudad v

GCéduia Catastral Matricula Inmobiliaria

Cédula Catastral

(2) adpuntariDescargar Archivos

Tipo Archivo | —SELECGIONE— v
Buscar Archive | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado @

Nombre Del Archivo Certificado De Integridad

o) 2177
" 2177
= Campos Obligatorios @

DEh‘!»‘«NDi—j?—OB—Z(ﬂS 12.31.11 P. M. Pdf

37. Seguidamente, se mostrara la ventana modal, en la cual aparece el numero
completo del proceso que se quiere registrar, con las opciones de Guardar

Seccién @ o de cancelar lo que se va a registrar @

. 70001-31-10-001-2019-00001-00

1 i Confirma La Informacion Ingresada?

: @@

38. Al finalizar el registro, se mostrara en pantalla el informe de Insercion
Satisfactoria del proceso

(1) Insercién Satisfactoria

() PROCESO HISTORICO
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IDENTIFICACION PROCESOS DE SUCESION

Para realizar el registro de los procesos de sucesion, se debe tener en cuenta lo
correspondiente al Tipo Proceso, Clase Proceso y Subclase Proceso, que son las
siguientes:

Juzgados de Circuito Familia

39. Tipo Proceso: CODIGO GENERAL DEL PROCESO — FAMILIA

40. Clase Proceso: PROCESO DE SUCESION Y CUALQUIERA OTRO DE
NATURALEZA LIQUIDATORIA

41. Subclase Proceso: SUCESION

Tipo Proceso |CODIGD GEMERAL DEL PROCESD - FAMILIA o | *

Clase Proceso | PROCESOS DE SUCESION Y CUALQUIERA OTRO DE MATURALEZA LIQUIDATORIA W | *

SubClase Proceso | SUCESION v]|*

Juzgados Civiles Municipales

42. Tipo Proceso: CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVIL MUNICIPAL
43. Clase Proceso: SUCESION DE MENOR Y MINIMA CUANTIA
44. Subclase Proceso: EN GENERAL / SIN SUBCLASE

Tipo Proceso | CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVIL MUNICIPAL vl®
Clase Proceso | SUCESION DE MENOR Y MINIMA CUANTIA v
SubClase Proceso | EN GENERAL / SIN SUBCLASE v ®

Juzgados de Pequefias Causas

45. Tipo Proceso: CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVIL PEQUENAS
CAUSAS

46. Clase Proceso: SUCESION DE MINIMA CUANTIA

47. Subclase Proceso: EN GENERAL / SIN SUBCLASE

Tipo Proceso | CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVIL MUNICIFAL PEQUENAS CAUSAS w|®
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Claze Proceso [ SUCESION DE MINIMA CUANTIA v
SubClase Proceso | EN GENERAL / SIN SUBCLASE v]|*
Regresar

IDENTIFICACION PROCESOS DE PERTENENCIA O BIENES MOSTRENCOS

Para realizar el registro de los procesos de sucesion, se debe tener en cuenta lo
correspondiente al Tipo Proceso, Clase Proceso y Subclase Proceso, que son las
siguientes:

Juzgados Civiles de Circuito

48. Tipo Proceso: CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVILES DEL
CIRCUITO

49. Clase Proceso: DIVISORIOS, DE DESLINDE Y AMOJONAMIENTO Y
PERTENENCIAS

50. Subclase Proceso: EN GENERAL / SIN SUBCLASE

Tipo Proceso | CODIGO GEMERAL DEL PROCESO - CIVILES DEL CIRCUITD L | *

Claze Proceso | PROCESOS DIVISCORIOS, DE DESUNE Y AMOJONAMIENTO Y DE PERTEMENCIA o |

SubClase Proceso | EM GEMERAL / SIN SUBCLASE w | *

Juzgados Civiles Municipales

51. Tipo Proceso: CODIGO GENERAL DEL PROCESO — CIVIL MUNICIPAL

52. Clase Proceso: PROCESOS DIVISORIOS, DE DESLINDE Y
AMOJONAMIENTO, Y DE PERTENENCIA

53. Subclase Proceso: EN GENERAL / SIN SUBCLASE

Tipo Proceso [ CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVIL MUNICIPAL |
Clase Proceso | DIVISORIOS, DE DESLINDE ¥ AMOJONAMIENTO Y PERTENENCIAS 1k
SubClase Proceso | EN GENERAL / SIN SUBCLASE v
Reqgresar
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE EMPLAZAMIENTOS

Teniendo en cuenta que, los emplazamientos son procedimientos que se deben
realizar dentro de los procesos correspondientes a las especialidades Civil, Familia,
Agrario, Laboral, Administrativo y Constitucional (Tutelas), a continuacion, se

explica la manera de realizar un registro de emplazados.

Partiendo de la base que el proceso ya se encuentra registrado, se deben seguir los
siguientes pasos:

Modificacion del proceso para hacerlo Publico

54. Ingrese a consultar el proceso por el mend Administracién, funcionalidad
Procesos

Administracion

Procesos
R Actuaciones

Motificaciones
Procesos Historicos
Fijacion Estados
Consulta Estados

55. A continuacion, digite el nimero del proceso en el campo Codigo Proceso

56. Haga clic en el boton Buscar @

+)PROCESO

Codigo Proceso Esta Vigenis ¥

Tipa Proceso v Class Procsso

Fecha Ingreso Inicial Fecha Ingreso Final

(©

) Paries Procesales

57. Una vez se tengan los resultados de la consulta, haga clic en el Boton

Modificar @
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+)PROCESO

(=) Ocultar Filtros

Cédiga Proceso ‘Gﬁl)l)1405300320210003900 Esta Vigente

Fecha Ingresa Inicial \ Fecha Ingresa Final \

(%) Partes Procesales

Mostrar registros Buscar: :I

Fecha
Tipo Proceso Nombre Despacho Creacién Vigente
Q) [l 08001405300320210003900 | Codigo General Del Proceso | VERBALES SUMARIOS Juzgado Municipal - Civil Oral 003 Barranqilla LUISAISABEL GUTIERREZ | 26/04/2021 10:14: si
CORRO 34AM.
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior ‘ 1 Siguiente Ultime

58. Al ingresar a la pantalla en donde se muestra la informacion del proceso, se
deben realizar los siguientes pasos:

a. Haga clic en la caja de chequeo de Es Privado, para permitir que el
proceso sea consultado por los usuarios en la plataforma de consulta

de procesos, es decir, debe quedar sin el chulo Es Frivado

Es

Comisorio/Descongestion

Instancia | PRIMERA INSTANCIAUNICA INSTANGIA | aio 2019 |

Departamento ‘SUCRE | Ciudad |S\NCELEJO ‘
Corporacién | JUZGADO DE CIRCUITO v Especialidad | JUZGADO DE CIRCUITO FAMILIA v|*

Despacho ‘ Juzgado 001 Familia Del Circuito De Sincelejo - Sucre | Distrito\Circuito |5\HCE|S]D—S”‘.CELEJO—S\NEELEJO— SINCELEJO - SINCELEJO - SINCELEJO ‘

JueziMagistrade ‘ GUILLERMO RAMON RODRIGUEZ GARRIDO |

Nimero Consecutivo ‘ 00003 | Nomero Interpueslos |(-o ‘

Tipo Procese  COD! GENERAL DEL PROCESO FAM hd Clase Proceso | PROCESOS DE JURISDICCION VOLUNTARIA i

SubClase Proceso EN Gl RAL / SIN SUBCLASE v ¥ Fecha Presentacion | 14/01/2019 10:5226 A M
Cuantia Del Proceso ‘ Ul Monto Compensacion | 0‘
Valor Condena En
Valor Pretensiones ‘ 0 | | 0 ‘

Pesos

Observacion

Maneja Fredio [

b. Sila persona ya se encuentra registrada en el proceso, haga clic en la
caja de chequeo Emplazado, en aquellos sujetos procesales que lo
permita.

Si, se requiere ingresar una persona nueva al proceso para registrarla
como Emplazada, ejecute el procedimiento estipulado en Vinculacion
de Personas al Proceso — Creacion y Asociacion
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Si se necesita realizar el registro de un Predio a efectos de que se
vaya a realizar el emplazamiento por Pertenencia, se debe hacer clic

. Maneja Predio .
en el boton , para que le permito mostrar la ventana de

INFORMACION DEL PREDIO y pueda registrar la informacion
correspondiente, de acuerdo al procedimiento explicado en éste
manual seccion Vinculacién y asociacion de predios - Creacion y
Asociacion

Es
ComisorioiDescongestion

Instancia PRIMERA INSTANCIA/UNICA INSTANCIA Aifio 2019

Departamento |SUCRE

Ciudad |SAN MARCOS

Corporacion | JUZGADO MUNICIPAL 40 v Especialidad | JUZGADO MUNICIPAL PROMISCUO 89

Despacho Juzgado Municipal - Promiscuo 002 San Marcos - Sucre Distrito\Circuito |SAN MARCOS - SAN MARCOS - SAN MARCOS - SINCELEJO

Tipo Ley [NO APLICA

JueziMagistrado HERNAN JOSE JARAVA OTERO

MNimero Consecutivo |00055 Mimero Interpuestos |00
Tipo Proceso | DECLARATIVOS C.G.P - CIVIL v Clase Proceso | VERBAL SUMARIO
SubClase Proceso | PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO v * Fecha Presentacion 29/03/2018 40716 P M
Es Privado Estd Bloqueado

Cuantia Del Proceso

Valor Pretensiones

Observacion

Mansja Predio

0 Monto Compensacion 0|

0 Valor Condena En Pesos 0|

Luego de realizar los registros, hacer clic en el boton Guardar @
Se mostrard una ventana modal, en la que solicita confirmacion, para

lo cual hacer clic en el boton Guardar Seccién @
A continuacion, se mostrara el informe de que fue realizada la

(¥ ) Actualizacidn Satisfactoria

Actualizacion satisfactoriamente

(®) Buscar Sujeto

Namero

Tipo Sujeto

e o @ Demandante/Accionante [TARJETA DE IDENTIDAD 14DIEGO ALBERTO CANDELA ORTIZ SIN APODERADO v

Emplazado | EsPrivado | Tipo De Identificacién ) Nomire(S) Y Apellido{S) / Razon Social
Identificacion'")

@ O [pemandadofindiciade/Causan B IGEDULA DE CIUDADANIA 14I0RGE GANEM —SELEGCIONE-— + (@

CEDULA DE CIUDADANIA 151N APODERADO v | |(E)

*Campos Obligatorios
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70001-31-10-001-2019-00003-00

i Confirma La Informacion Ingresada?

0>

Gl (1) Actualizacién Satisfactoria

+)PROCESO

) ocutar Fitros
Gédigo Proceso Esta Vigente ¥
Tipo Proceso Clase Procesa

Fecha Ingreso Inicial Fecha Ingreso Final

Registro de Actuaciones

Una vez realizada la modificacién del proceso, se debe proceder a registrar las
actuaciones correspondientes, para lo cual se tienen los siguientes pasos de
acuerdo al usuario que corresponda:

Usuario Juez

59. Ingresar al sistema con el usuario y contrasefia asignado
60. Ingresar a consultar el proceso por el Mend Administracién, funcionalidad
Actuaciones.

Administracion

Procesos

Actuaciones
Notificaciones Actuacic
Procesos Historic,
Fijacion Estados
Consulta Estados
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61. Estando en la pantalla de Registro de Actuaciones, diligencie el Codigo
Proceso.

62. Haga clic en el boton Buscar @

REGISTRO DE ACTUACIONES
@ ocuttar Fitros

Cédigo Proceso Esta Vigente ()

Tipo Proceso v Clase Proceso

Fecha Ingreso Inicial Fecha Ingreso Final

VOO
Total Registros - - Péginas : De

63. Una vez se tengan los resultados de la consulta, verifique que sea el proceso

correspondiente y haga clic en el Botén Consultar Registro @

REGISTRO DE ACTUACIONES

(&) Ocutar Filtros
Cédigo Proceso \omo140530032(-21-)-)-)3900 | Esta Vigents
Fecha Ingreso Inicial \ | Fecha Ingreso Final \ \
Mostrar registros Buscar:
Estd
Cédigo Proceso Tipo Proceso Nombre Despacho Magistrado/Juez Vigente
[] 08001405300320210003900 | Codigo General Del Proceso VERBALES SUMARIOS icipal - Civil Oral 003 i LUISA ISABEL GUTIERREZ CORR E]
o
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior ‘ 1 Siguiente Ultimo

64. Se mostrara la informacién del proceso y de las actuaciones que se tengan
registradas.

65. Haga clic en el boton Agregar @,para ingresar las actuaciones
correspondientes
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Instzncia | PRIMERA INSTANCIATUN CA INSTANC A #dia 2021 |

i BARRANGULLA |

Espec alicscl JUZGADD MUNICIPAL CIVIL ORAL |

Oral 003 Barranquila DistritolCi 'ch':l BARRANQUILLA-MUNICIPIOS - BARRANQUILLA - Circuttos - BARRANQUILLA - BARRANQUILLA - :|

SABEL GUTIERREZ CORRC |

BALES SUMARIDS |

[Defensor Privado [CEDULA DE CIUDADANIA 3D Oficio LUZ ALBA GARZON DE GARCIA

@ UEVA ACTUACION

Mciirar registros Buscsr
--“ fecha de Registro
r r RADICACION Y REPARTO Radicacién ' Repart 2600472021 10:14:34 AM. REGISTRADA.
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo

®
66. Realizar el registro de la actuacién de acuerdo a:

Escoger el Ciclo GENERALES

Seleccione el Tipo Actuacion AUTO DECIDE

Especifique la fecha de la actuacion

Diligencie la anotacion que corresponda

Seleccione la Providencia AUTO DE SUSTANCIACION (ESTADO 0
DIAS SECRETARIA)

Seleccione el Tipo Decision CUMPLASE

g. Adjunte el archivo haciendo clic en Seleccionar Archivo

| Seleccionar archivo

® 2O oo

-

h. Una vez seleccionado el archivo, haga clic en el icono Agregar Archivo

a la lista @

i. Se mostrara el archivo agregado, con el nombre que le dio el sistema
y el tamafo del mismo. Ese archivo puede ser en ese momento

eliminado haciendo clic en el botén Eliminar .

j. Finalmente haga clic en el icono Guardar @ para registrar la
actuacion.
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&Dm\o GENERALES ) Tipo Actuacion | AUTO DECIDE v17)
Etapa Procesal [TRAMITE Fecha Actuacion 1210722019 %)
ORDENA EMPLAZAR A A HEREDEROS INDETERMINADOS Y A JOSE BORDA PEREZ
A
Es Privado
aprmldem:la AUTO DE SUSTANCIACION (ESTADO 0 DIAS SECRETARIA) v|* -] aﬂp[} Decision | CUMPLASE v {J
Feeha Ejecutoria |17/07:2019 Nimero De Dias |3

Total Registras : - Paginas : De

Buscar Archiva | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado @
bre Del A 0 erfificado De Integridad
1 (@ J70001311000120180000300_ACT_aUTO DECIDE_12-07-2019 11.49.34 A. M..Pdf 16|

(1) Insercién Satisfactoria

(2) Buscar Actuaciones
Ciclo [ SELECCIONE - v Tipo Actuacisn [

Fecha Inicial [31/07/2019 Fecha Final

e @ MOTIFICACIONES FIJACION ESTADO 07/08/2019 06/08/2019 12.22.35 P. M. REGISTRADA @

@ GENERALES JAUTO DECIDE 31072019 06/08/2019 12.22.35 P. M. REGISTRADA

67. Una vez el sujeto procesal (Demandante o quien corresponda) realice la
publicacién del emplazamiento, debe entregar al despacho las pruebas
documentales del mismo, en formato PDF de ser posible, para realizar la
respectiva inclusion en el sistema

Usuario Secretaria

68. Una vez es entregada la documentacién o el archivo con las pruebas
correspondientes a la realizacion del emplazamiento, se debe proceder a
registrar la actuacion correspondiente, realizando los pasos enunciados en
los numerales 59 al 65

69. Realizar el registro de la actuacion de acuerdo a:

a. Escoger el Ciclo GENERALES
b. Seleccione el Tipo Actuacion de acuerdo a lo siguiente:
I. AUTO EMPLAZA: pararegistrar el emplazamiento de Personas
i. EMPLAZA PERTENENCIA: para registrar el emplazamiento de
una Pertenencia de inmueble
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Especifique la fecha de la actuacion

Diligencie la anotacion que corresponda
e. Adjunte el archivo haciendo clic en Seleccionar Archivo

o o

| Seleccionar archivo |

f. Unavez seleccionado el archivo, haga clic en el icono Agregar Archivo

a la lista @

g. Se mostrara el archivo agregado, con el nombre que le dio el sistema
y el tamafio del mismo. Ese archivo puede ser en ese momento

eliminado haciendo clic en el botén Eliminar .

h. Finalmente haga clic en el icono Guardar @ para registrar la
actuacion.

o Ciclo | GENERALES v|*)

Eiapa Procesal [TRAMITE

Enjestajarea seidebe colocar/lajreferencia allas) PERSONAS|/INDETERMINADAS

Anotacion

Es Privada

Término |TERMING JUDICIAL Calendario |[JUDICIAL

Dias Del Témmino |16 Fecha Inicia Término [12/07:2019

Fecha Fin Término |02/08/2019

rchivo | Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Nombre Del Archivo Certificado De Integridad

a
-ﬂoo 1311000120180000300_ACT_AUTO EMPLAZA_12-07-2018 12.32 53 P. M_.Pdf
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CONSULTA DE PROCESOS POR EL DESPACHO

Para generar el soporte de publicacion por el despacho judicial, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

70. Ingrese a la URL

https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Ciudad
anos/frmConsulta.aspx

71. Haga clic en la pestafia Proceso, a continuacion, diligencie los datos de
acuerdo con la informacién por la cual va a realizar la consulta:

a. Digite el codigo de proceso o numero de radicado
b. Diligencie el cédigo de verificacion, que es un mecanismo de
seguridad para evitar el uso de robots.

c. A continuacion, haga clic en el boton , para iniciar la

consulta
Proceso Ciudadano Predio
Departamento Proceso —SELECCIONE— v Ciudad Proceso v
Corporacion v Especialidad v
Despacho v o Codigo Proceso 70001311000120190000300

’. ™
No soy un robot e

reCAPTCHA

HmpEr

Resultados satisfactorios con visualizaciéon
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72. Si se obtienen resultados positivos de la consulta, se mostrara un mensaje
en donde se expresa que fue correcta la consulta.

jCorrecto!

Regristos coincidentes

73. De igual manera en la parte de abajo de la consulta se mostrara el resultado
de la consulta, de lo cual se puede visualizar y realizar lo siguiente:

d. Haga clic en el boton Consultar Registro , para poder ir avisualizar
la informacién del proceso correspondiente

e. Se muestra el nUmero total de registros y la cantidad de paginas de
los resultados de la consulta

f. Botones de navegacion entre las paginas del resultado de la consulta.

Resultado de la Busqueda.

DEPARTAMENTO CIUDAD
PROCESO PROCESO

PROCESOS JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 003
06001405300320210003900 EJECUTIVOS ATLANTICO BARRANQUILLA

BARRANQUILLA
O c==moemnon)|
(c]

CODIGO PROCESO(S) CLASE PROCESO

DESPACHO

74. Al hacer clic en el boton Consultar Registro, se mostrara la informacion del
proceso, para lo cual se tienen las siguientes opciones:

Area en donde se muestra informacion referente al proceso
Espacio en donde se muestra informacion de los sujetos Procesales,
Predios, Archivos y Actuaciones procesales

i A i i
i. Botdnregresar , por si se va a realizar una nueva consulta.

= Q

NOTA: Si requiere, haga la impresion del pantallazo obtenido, como
prueba de la consulta, para cada una de las pestafias: Sujetos, Predios,
Archivos y Actuaciones
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Informacion del Proceso.

Cddigo Proceso 08001405300320210003900 Tipo Proceso CODIGO GENERAL DEL PROCESO
Clase Proceso PROCESOS EIECUTIVOS Subclase Proceso EN GENERAL / SIN SUBCLASE
Departamento Proceso ATLANTICO Ciudad Proceso BARRANQUILLA 08001
Corporacién JUZGADO MUNIGIPAL Especialidad JUZGADO MUNIGIPAL CIVIL ORAL
Distrito\Circuito BARRANQUILLA-MUNICIPIOS - EARRF Nimero Despacho 003
Despacho JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 00 Direccion CALLE 4 NO. 44-5 PISO 7 CENTRO CV
@
Teléfono 34036800 Celular 2200000000
Correo Electrénico CMUNOIBA@CENDOJ.RAMAJUDICIAL Fecha Publicacién 27012021
Externo
Fecha Providencia Fecha Finalizacion 13/07/2021
Tipo Decisién OTRAS TERMINACIONES Observaciones NINGUNA
Finalizacién

Sujetos Predios Archivos Actuaciones e

TIPO SUJETO ES TIPO DOCUMENTO NUMERO DE NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) / FECHA
EMPLAZADO IDENTIFICACION RAZON SOCIAL REGISTRO
DEMANDANTE/ACCIONANTE NO NIT 900.355.863 BANCOLOMBIAS.A 27-01-2021
DEFEMSOR PRIVADO NO CEDULA DE 52008552 DIANA ESPERANZALEON LIZARAZO  27-01-2021
CIUDADANIA
DEMANDADO/ANDICIADO/CAUSANTE  NO CEDULA DE 72943.929 HUGOC ANDRES GUTIERREZ 27-01-2021
CIUDADANIA RAMIREZ

75. La informacion correspondiente a los sujetos procesales, permiten visualizar
todos los sujetos que forman parte del proceso judicial, identificando si se
encuentra emplazado o no, asi como los datos personales de la persona,
como lo son Tipo de documento, Niumero de Documento, Nombres y
Apellidos, y la fecha de registro de la persona en el sistema.

Sujetos Predios Archivos Actuaciones
TIPO SUJETO ES TIPO DOCUMENTO NUMERO DE NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) / RAZON FECHA
EMPLAZADO IDENTIFICACION SOCIAL REGISTRO

TERCERO VINCULADC NO CEDULA DE 78734696 ABEL DE JESUS OJEDA DE LEON 10-07-2019
CIUDADANIA

DEMANDANTE/ACCIONANTE NO TARJETA DE 14 DIEGO ALBERTO CANDELA ORTIZ 10-07-2019
IDENTIDAD

DEMANDADO/INDICIADO/CAUSANTE  SI CEDULA DE 14 JORGE GANEM 10-07-2019
CIUDADANIA

DEFENSOR PRIVADO NO CEDULA DE 1 SIN APODERADO 10-07-2019
CIUDADANIA
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76. En la pestafia de Predio, se puede observar la informacion inicial relevante
de los predios que se encuentren relacionados con el proceso, si se requiere

Repuiblica de Colombia
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visualizar mas informacion del predio, haga clic en el boton Ver Predio

Haga clic en el botén Regresar :] una vez termine de visualizar la
informacioén del Predio

Predios

DEPARTAMENTO CIUDAD TIPO MATRICULA CEDULA NOMBRE VEREDA DIRECCION AREA MEDIDA
PREDIO INMOBILIARIA CATASTRAL PREDIO
BOGOTA BOGOTA, URBANO 50C1186215 AA1721522 CALLE 10 NO 70.00 METROS
DC 13-20 CUADRADOS
Informacion del Predio.
Es Urbano Tipo Predio URBANO
Departamento BOGOTA Ciudad BOGOTA, D.C
Poblacién Ceédula Catastral AA1721522
Matricula Inmobiliaria 50C1186215 Direccién CALLE 10 NO 13-20

Barrio Area 70,00
Medida METROS CUADRADOS Nombre Predio
Vereda Corregimiento
Inspeccion Zona Microfocalizada
Descripcion

=

77. En la pestafia Archivos, se muestran los archivos que hacen parte del
proceso pero que no son susceptibles de descargarse, tales como la
demanda, memoriales, pruebas, etc.

Archivos Actuaciones

NOMBRE DEL ARCHIVO TAMANO (KB)

70001311000120190000300_DEMANDA_15-07-2019 12.28.5% P. M..PDF 1.595

78. En la pestafia Actuaciones, se muestran todas las actuaciones que se han
registrado o surtido en el proceso, desde el momento en el cual se registra el
proceso para algunos casos.
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Se muestra la actuacion, la fecha de la actuacion y la fecha de registro de
esta.

Si se desea ver lo que contiene cada actuacion, se debe dar clic en el botén

Consultar Registro .

Sujetos Predios Archivos
Ciclo —SELECCIONE— v Tipo Actuacion
Fecha Inicial Fecha Final
cicLo TIPO ACTUACION FECHA ACTUACION FECHA DE REGISTRO
NOTIFICACIONES FIJACION ESTADO 15/07/2019 12/07/2019 11:53:32 A. M.
GENERALES AUTO DECIDE 12/07/2019 12/07/2019 11:53:32 A M.

XXX

| Total Registros : § 2 | —Papines : 14 [ de ] 4]

79. Una vez se encuentra en la actuacién, se pueden evidenciar la informacion
contenida en ella con los siguientes campos relevantes:

a. Fecha de Registro: corresponde a la fecha en la cual fue registrada la
actuacion en el sistema

b. Fecha Actuacion: fecha en la cual fue realizado el documento
correspondiente a la actuacién procesal

c. Anotacion: observaciones que hacen referencia a la decisién tomada
por el despacho en la actuacion

d. Fecha Ejecutoria: fecha en la cual dicha actuaciéon queda o quedo
ejecutoriada

e. Numero de Dias: El nimero de dias por el cual se encuentra vigente
la actuacion, basandose en los términos de esta. Para el caso de los
emplazamientos son 15 dias habiles, en el caso de los
emplazamientos por Pertenencias son 30 dias calendario

f. Sise desea revisar el documento generado por el despacho, se hace

clic en elicono Descargar Archivo , para que se pueda ver el
documento.
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g. Una vez se termina de revisar la actuacion, se hace clic en el botén

Regresar @ para devolverse al listado general de las actuaciones.

Sujetos Predios Archivos

Actuaciones

Informacion de la Actuacion

°[Fecha de Registro

12/07/2019 11:53:32 A M.

Ciclo

Etapa Procesal

GENERALES

TRAMITE

Anotacion

ORDENA EMPLAZAR A A
HEREDEROS INDETERMINADOS Y A
JOSE BORDA PEREZ

Providencia

Numero Providencia

AUTO DE SUSTANCIACION (ESTADO (

] Estado Actuacion

Tipo Actuacion

REGISTRADA

AUTO DECIDE

eFecha Actuacion

12/07/2019 q

Tipo Decision

CUMPLASE

Q[ Fecha Ejecutoria

1710712019 ]

e Numero de Dias

3

] Enfoque Diferencial

G NOMBRE DEL ARCHIVO
70001311000120190000300_ACT_AUTO DECIDE_12-07-2019 11.49.34 A M_PDF

(©)e

Resultados satisfactorios sin visualizacion

TAMANO (KB)

80. Si los resultados obtenidos fueron satisfactorios, pero no se permite
visualizacion, significa que el juzgado duefio del proceso no ha habilitado el
proceso para ser visualizado por el publico.

Resultado de la Busqueda.

cODIGO PROCESO

DEPARTAMENTO

D 70001311000120190000300 SUCRE

CIUDAD DESPACHO

SINCELEJO JUZGADO 001 FAMILIA DEL CIRCUITO DE SINCELEJO - SUCRE

[ Tooi regson: ] 1] -ragees-] 1] ] 1}
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Nota: en este caso, se hace necesario solicitar al despacho judicial que por
favor haga publico el proceso para su visualizacion.
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CONSULTA DE PROCESOS AL PUBLICO

La consulta de que deben realizar los ciudadanos se hace mediante la plataforma
TYBA, para lo cual, se gestiona la consulta de la siguiente manera:

81. Buscar en el navegador la palabra TYBA

(=

TYBA

82. De los resultados de la consulta, hacer clic en la opcion TYBA: Inicio

TYBA: Inicio
https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/ =

RED INTEGRADA. PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN LINEA. RED INTEGRADA.
PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN ..

. , Ingreso »
83. Hacer clic en el boton Ingreso - de la ventana Emplazados

Emplazados

Registro y consulta de registros nacionales y
emplazados

Ingreso »

84. En la pantalla siguiente se muestran varias opciones, hacer clic en el icono

S del titulo Consulta Rama Judicial de Registros Nacionales

Consulta Rama Judicial de Registros Nacionales
‘ Consulta pablica de los registros nacionales y emplazados de la Rama Judicial.
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Consulta por datos del ciudadano

85. Haga clic en la pestafia Ciudadano, a continuacion, diligencie los datos de
acuerdo con la informacion por la cual va a realizar la consulta:

a.

Digite el Numero del documento de la persona o entidad que se desea
consultar, no es necesario diligenciar el Tipo de Documento en este
caso.

Silo que se requiere es buscar a una persona que no tiene numero de
identificacion, diligencie los campos correspondientes a los nombres
y apellidos

Si la busqueda estd encaminada a encontrar una empresa, de la cual
no se tiene el numero de identificacion, digite los datos
correspondientes a la Razon Social o nombre de la empresa
Diligencie el codigo de verificacion, que es un mecanismo de
seguridad para evitar el uso de robots

A continuacion, haga clic en el boton m para iniciar la
consulta

Nota: No realice labusqueda por personas o herederos indeterminados,
es decir, no utilice esos términos en la consulta, dado que no es posible
encontrar una respuesta adecuada al respecto y es posible que el
sistema le genere un error. Para ello, es mejor que realice las consultas
por los nombres de los demandados o por el nombre del occiso.
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d

Namero de

Identificacion

Primer Nombre

Primer Apellido

Segundo Nombre

Segunde Apellide

’ Razén Social

s e
o soy un robot

Limpiar

86. Para continuar con el procedimiento de consulta continte en los numerales_

72 al 80 de este manual.

Consulta por datos del predio

87. Haga clic en la pestafia Predio, a continuacion, diligencie los datos de
acuerdo con la informacion por la cual va a realizar la consulta:

a. Digite el Numero de la Cédula Catastral o Matricula Inmobiliaria, con
letras y nUmeros, con guiones o sin guiones.

b. Diligencie el cédigo de verificacion, que es un mecanismo de
seguridad para evitar el uso de robots

c. A continuacion, haga clic en el boton , para iniciar la

consulta
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Departamento Predio —SELECCIONE-— b Ciudad Predio ~
o Cédula Catastral Matricula Inmobiliaria 50C1186215
Es Urbano —-SELECCIONE-— A

Eo 50y un robot

C
-

88. Para continuar con el procedimiento de consulta continde en los numerales_
72 al 80 de este manual.

Control de Versiones, Revisiones y Aprobaciones

Fecha Version Descripcion Elaboro Reviso Aprobo
(dd/mm/aaaa)
15/07/2019 Documento inicial Fredery Ramos
19/07/2019 Ajustes a la redaccion Fredery Ramos
29/07/2019 Ajustes en el contenido Fredery Ramos
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Natalia Malpica
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