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Presentacion

El sistema de gestion judicial “Justicia XXI Web (Tyba)”, inici6 su transformacion
de conformidad con lo aprobado por la Sala Administrativa mediante acuerdo
PSAA14-10215 de septiembre 3 de 2014, con el fin de brindar mayor acceso al
sistema de justicia y ofrecer una herramienta de gestion de procesos y documentos
en ambiente web que llegara a todos los despachos y juzgados judiciales del pais de
manera gradual como:

El sistema Justicia XXI Web (Tyba), cuenta con el uso de buenas practicas
internacionales para el trdmite electrénico, la retroalimentacion de los despachos y
juzgados judiciales de Restitucion de Tierras, las experiencias recolectadas por la
mesa de Informética (tecnologia) de la Cumbre Judicial Iberoamericana y el Modelo
de cero papeles en el tramite judicial.
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Glosario

Documentos Electrénicos Judiciales

Los documentos electronicos también conocido como “e-document™” o "e-doc"; es
todo contenido originalmente creado desde una aplicacion electronica y que contiene
informacion para facilitar entre las partes.

Actuaciones Judiciales

Conforman el indice del expediente judicial y abarca todos los tramites que realiza
un despacho judicial y los actores intervinientes.

Las actuaciones judiciales deben guardar un orden cronologico, tener un estampado
de tiempo y adicionalmente pueden contener como anexos documentos electronicos
u objetos digitales.

Memoriales

Se denominard memorial a todo documento presentado por los sujetos procesales y
demas intervinientes posterior a la presentacion de la demanda, esto incluye:
presentacion de documentacion que complementen la demanda, la solicitud de
medidas, la interposicion de recursos, presentacion de una oposicion, la designacion
de un representante judicial a terceros indeterminados y ademas toda la
documentacion que pueda surgir hacia los despachos judiciales en virtud de un
proceso judicial en curso y que serdn incorporados al expediente a través de una
actuacion.

Notificaciones Electrénicas Judiciales

Son aquellas comunicaciones que emiten los despachos judiciales y que son
trasladadas desde el punto de emision hasta el destinatario a través de medios
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electronicos, es decir, sin desplazamiento del soporte fisico del documento objeto de
la notificacion.

Se puede entender por medios electrénicos: el Correo electronico, Fax, pagina WEB,
MMS, redes sociales, Chats (WhatsApp) entre otros, siempre y cuando contenga los
requerimientos minimos legales y se pueda dejar constancia de su envio en el
expediente electronico.

Firma del expediente

Conjunto de datos de identificacion que sirve para la validacion del contenido y la
estructura de un expediente, a los efectos de garantizar su autenticidad e integridad,
pudiendo abarcar, ademés de la informacion propia del indice, otra de caracter
procedimental particular de cada organizacion.

La firma del expediente es por tanto una firma electronica por parte de la
organizacion responsable del expediente.

La firma del expediente se aplica a su indice electronico, avalando la integridad de
dicho indice y, por extension, del contenido del expediente electrénico.

El uso de la firma electronica es responsabilidad de cada usuario y debera ser
entregada al momento de ingreso y retiro del servidor judicial, dado que es un activo
de informacion personal e intransferible.

Fecha de recepcion para conteo de términos

Teniendo en cuenta que a través de los mecanismos electronicos es viable la
recepcion de la demanda y los memoriales las 24 horas del dia, es necesario aclarar
gue los términos se entenderan presentados Gnicamente dentro del horario habil del
despacho judicial que conoce el caso. Si se recepcionan memoriales o reciben
actuaciones emitidas por los despachos judiciales, fuera de estos horarios, se
entenderdn como recibidos al dia siguiente habil.
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La excepcién a esta regla son los Habeas Corpus, pues éstas tienen un tiempo
maximo establecido para su atencion de 36 horas; por lo tanto, deben ser atendidas
de forma inmediata.

Correos Electrénicos Autorizados

La transmision de comunicaciones electrénicas se realizara a través de los correos
electronicos institucionales definidos previamente.

Los despachos judiciales poseen un correo institucional a través del cual se reciben
y envian las notificaciones.
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Ingreso al Aplicativo Justicia XXI Web (Tyba)

1. Para poder Ingresar al Aplicativo Justicia XXI Web (Tyba), utilizar estos
Navegadores Recomendados como:

€ecoe

2. Copia la siguiente URL o Link segun el navegador que uses:

https://procesojudicial.ramajudicial.qgov.co/Justicia21l/Administracion/Inicio
Aplicaciones/InicioJusticia21Web.aspx

3. Aparece la siguiente pantalla:

Inicio Contacto

N JUSTICIA XXI WEB

% Consejo Superior dela Judicatura S TEMA PARA LA GESTION DE PROCESOS
P Reptiblica de Colombia JUDICIALES

—4~  Justicia XXI Web O Consulta de Procesos
A I A Ingrese de servidores judiciales al sistema de gestidn de procesos. ‘ Consulta plblica de procesos judiciales.
Descarga de Archivos Descarga de Notificaciones
Descarga de archivos publicos de procesos judiciales. E Descarga de archivos publicos notificados.
\/ Validacion de Archivos \/ Validacion Archivos Firmados Electranicamente
Verificar archivo generade por Justicia XX Web. Validacion de archivos firmados electronicamente por Justicia XXI Web.

o Consulta Fijacion de Estados

Consultar publicaciones de fijacion de estados de los despachos judiciales.

Justicia XXI Web
A’_La Ingreso de senvidores judiciales al sistema de gestion de procesos OpCI()n a part"- de Ia CLI3.| se Ingresa al

aplicativo


https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/InicioAplicaciones/InicioJusticia21Web.aspx
https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/InicioAplicaciones/InicioJusticia21Web.aspx
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o Descarga de Archivos Opcion que permite descargar archivos
Descarga de archivos publicos de proceses judiciales. R ; -

adjuntos de un proceso a partir de un codigo
de certificado

<, Validacién de Archivos Opciodn para consultar archivos adjuntos a un
Verificar archivo generado por Justicia XX Web. - JORT] -r: -z
proceso a partir de su codigo de verificacion
Consulta Fijacion de Estados Opcién a través de la cual se ingresa a la
Consultar publicaciones de fijacion de estados de los despachos judiciales. consu |ta de FijaCioneS de EStadO
Consulta de Procesos Opcion a través de la cual se ingresa a la
‘ Consulta publica de procesos judiciales. consu Ita pl]bl ica de prOCQSOS en Tyba
g Descarga de Notificaciones Opcion desde la cual se podra descargar los
Descarga de archivos pIJDIiCOS notificados.

archivos de notificacion de un proceso

E\/ Validacion Archivos Firmados Electronicamente Permite validar archivos firmados
Validacion de archivos firmados electronicamente por Justicia XXI Web electrénicamente desde Just|c|a XXI Web

4. Alli los Servidores Judiciales deben ingresar al icono de Justicia XXI Web

—d~  Justicia XXI Web
a_l_a Ingreso de servidores judiciales al sistema de gestién de procesos.

5. Cuando Ingresamos a Justicia XXI Web, nos envia a la Interfaz:

Iniciar Sesion

u Usuario
u Contrasefia

Recordar Contraseria / Desbloguear Usuario

Alli digitamos el usuario y contrasefia que le fue asignado, recuerde que en caso de
olvido de contrasefia, los funcionarios pueden ingresar por la opcion Recordar
Contraseina / Desbloguear Usuario desde la pantalla de ingreso al sistema.

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

requiera, haciendo clic en el icono Cambio de Contrasefia .
Las politicas estipuladas en el sistema para el cambio de contrasefia son:

« Longitud minima (08) caracteres que incluyan caracteres especiales, combinacion
de mayusculas, mindsculas y numeros.

Cuando un usuario intente mas de (3) veces el ingreso de forma incorrecta la cuenta
sera blogueada, motivo por el cual, el sistema informara al respecto y solicitara el
desbloqueo, debe dar clic en siguiente  siguente |

Si ingresé por esta opcidn o hizo clic directamente en Desbloguear Usuario (de la
ventana de Inicio Sesion), nos abrira un cuadro donde se debe digitar su Usuario
correspondiente, Ej: xPLAZAA y dar EEEEE. £l sistema enviara un codigo a su
correo institucional configurado actualmente en el usuario, por favor verificar la
carpeta Recibidos (Bandeja de Entrada) y la de Correo no Deseado.
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Desbloqueo Usuario / Recuperar Cuenta

Continuar

Recordar Contrasefia / Desbloquear Usuario

A

)

Navegadores Recomendados

€ecos®

Debe tomar el codigo que le llego por correo y digitarlo en el campo respectivo de

la ventana de desbloqueo. Al dar T o sistema envia un correo con la nueva
contrasefia, con la cual podra ingresar y asi mismo, el sistema solicitara el Cambio
Obligatorio de la clave genérica, que inicialmente le fue enviada via correo

electronico.

En caso de verificar que este correo no es correcto, por favor comunicarse con el
respectivo ingeniero seccional de su departamento, para solicitar la actualizacion
del correo en la aplicacion y posteriormente podra realizar el desbloqueo del usuario

0 recordacion de contrasena.

Bien!

%

v

Desbloqueo Usuario / Recuperar Cuenta

Usuario

evillag
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Ingreso Interfaz de Usuario al Aplicativo Justicia
XXI Web (Tyba)

Al terminar el procedimiento anterior, el sistema nos presenta una interfaz de usuario
gue representa un conjunto de objetos, iconos y elementos o simbolos de las acciones
o tareas que el usuario puede realizar en el aplicativo Justicia XXI1 Web (Tyba). A
continuacion se explicara cada uno de sus funciones para mejor comprension.
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SIMBOLO DESCRIPCION
Maria Jose Se identifica el Ingreso del Usuario
SECRETARIA con su Rol.

Esta opcion permite dos funciones
de Cambiar la Clave:

a) Del Sistema

b) De Configuracion

Esta opcién permite Cerrar la
Sesion del Aplicativo.

Esta opcion permite desplegar y
Buscar Notfficaciones

. . Esta opcion Barra de Menu,
e el [permite realizar procedimientos y

ejecutar procesos.

Esta opcion permite desplazar las
paginas desde el inicio al final

Esta opcign permite permite
refrescar datos

Esta opcidn describe los canales
de atencién para gestionar
solicitudes de soporte técnico del
APLICATIVO JUSTICIA XXI WEB
(TYBA).

© 000000 |0

Notificacion de Actuaciones

La aplicacion cuenta con un mecanismo de notificacion de las actuaciones que han
sido registradas en los procesos, a su vez, esta notificacion corresponde al
mecanismo de notificacion de los procesos asignados por reparto.

Para ello, cada vez que un usuario ingresa a la aplicacion lo primero que va a
visualizar es la informacion correspondiente a las Notificaciones, en donde el
usuario podra ver la relacion de procesos en los cuales se han registrado actuaciones,
presentadas en orden descendente por la fecha y hora de registro.

Las notificaciones que se muestran se encuentran visibles durante 24 horas contadas
a partir de la fecha y hora de registro de la actuacion, sin tener en cuenta los fines de

semana, es decir, el tiempo de 24 horas es continuo.

Para poder entender bien la pantalla de Notificaciones, se tienen los siguientes datos:
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. Accibn: que corresponde a los iconos que permiten hacer la Consulta e

Modificacion @ Visualizacion del Registro de Actuaciones o y ampliar la

fila de la grilla para verificar las fechas de la actuacion ﬂ

Informacion del proceso como lo es Codigo Proceso, Nombre Despacho,
Instancia, Clase Proceso, Tipo Proceso, Tipo Actuacion, Fecha Actuacion y
Fecha Proceso, que corresponden a los datos de la actuacion registrada en el
proceso.

. Aviso de la cantidad de actuaciones registradas. Este aviso es solo informativo,
es decir, al dar clic sobre la campana, no se presentard ninguna novedad.

. Aviso de la cantidad de procesos asignados por reparto, de acuerdo con la
actuacion Radicacion y Reparto. Este aviso es solo informativo, es decir, al dar
clic sobre la campana, no se presentara ninguna novedad.

. Casilla para filtrar dentro de la grilla, cuyo fin es facilitar la bdsqueda de procesos

Bienvenido a Justicia XX| WEB

Notificaciones

Mostrar| 10 | registros e Buscar:
Accién el Cédigo Proceso Nombre Despacho Instancia Clase Proceso Tipo Proceso Tipo Atuacién l
PRIVERA PRUEBAS
N juzgado municipal - civil EXTRAPROCESALES,  Codigo Geners! RADICACION ¥
Qlc e ° (B001405300120210002600 oral 001 barranguilla ‘NS\T::TCJ-“:’CL\JAN‘ICA REQUERIMIENTOS ¥ del Process REPARTO

DILIGENCIAS VARIAS

soedie municion! - cid PRIMERA D‘;E{Emﬁi‘fE Cotion Ganaral | TEACTIVAPROCESO
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Creacion de Procesos

El registro de procesos en la aplicacion se puede realizar de acuerdo con los dos
mecanismos que corresponden a los momentos procedimentales, como lo son:
Asignacion por reparto y registro de procesos historicos.

Asignacion por Reparto

Es el primer momento dentro del registro de la informacién de los procesos, para
que sean sometidos a la asignacion por reparto, en donde se debe dar cumplimiento
a los acuerdos de reparto dispuestos por el Consejo Superior de la Judicatura para
cada una de las especialidades como lo son: Civil Circuito, Civil Municipal, Civil
Municipal Pequefias Causas, Penal Circuito con Funcion de Conocimiento, Familia,
Laboral y Administrativo, asi mismo, se cumple con el mecanismo para que se
realice el reparto de procesos con respecto a la Tutela Digital.

La asignacion por reparto se rige bajo las premisas de la Equidad y la Aleatoriedad,
garantizando de esta manera la transparencia en el procedimiento.

Registro de Procesos Historicos

El registro de procesos histdricos tiene que ver con el registro de aquellos procesos
que fueron asignados a los despachos judiciales previo a la implementacién del
reparto mediante la aplicacion Justicia XXI Web, aplica también a aquellos
despachos judiciales que solo realizan el registro de procesos por medio de esta
modalidad (posterior al reparto realizado a través de otro mecanismo) y también se
utiliza para el registro de procesos que corresponden a los Registros Nacionales de
Emplazados del cual se estara hablando méas adelante.

Registro de procesos para Reparto

El registro para reparto de los procesos se encuentra habilitado para los usuarios
cuyos roles corresponden a Oficina Judicial, Jefe de Oficina Judicial, Lider del
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Centro de Servicios Judiciales y Centro de Servicios Judiciales, quienes seran los
primeros en registrar la informacion de un proceso para ser sometido a la asignacion
por reparto y de esa manera el sistema inicie con el proceso digital.

Para poder dar inicio al registro de los procesos, el usuario debe ingresar al menu
Administracion y seleccionar la opcion Procesos, con lo cual lo llevara a la pantalla
de procesos.

Administracion Reportes Soporte

Procesos

Administracion de Procesos
Motificacione:s
Procesos Historicos
Fijacion Estados

Seguridad  Configuracion  Administracion  Repories  Soporte  Manuales

@ PROCESO

13001310500520220025400 DECLARATIVO Ordi Ji ado De Circuito - Laboral 005 Cart: SI
9@ — o 5

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior Siguiente Uttimo
SIMBOLO DESCRIPCION
Ingrese el nimero del proceso para
@ hacer bldsguedas mas efectivas
digite los 23 digitos de |la radicacidn.
Clic en el icono (buscar), el sistema
@ le mostrara en la grilla inferior los
resultados de la blsqueda.

Estando en la pantalla de Procesos, el usuario debe hacer clic en Agregar @

Alli se mostraran los campos que deben diligenciarse para brindarle la informacion
al sistema y que este realice la asignacion por reparto:
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Corporacion: Se selecciona la corporacion a donde sera dirigido el reparto
Especialidad: Se selecciona el grupo en el cual se encuentran los jueces de acuerdo
con la especialidad. Ejemplo Civiles o Penales

Tipo Ley: Se refiere al Tipo de ley por la cual se va a registrar el proceso; solo aplica
para los despachos Penales o Promiscuos Municipales.

Tipo de Proceso: De acuerdo con lo que se va a realizar, se debe seleccionar el tipo
de proceso que agrupa las clases de proceso por las cuales se realizara la asignacion
por Reparto

Juzgados Civiles de Pequefias Causas CGP Civil Municipal Pequefias Causas

Juzgados Civiles Municipales CGP Civil Municipal

Juzgados Civiles del Circuito CGP Civil Circuito

Juzgados Familia CGP Familia

Juzgados Laborales El que contenga el texto final Laboral

Juzgados Administrativos El que contenga el texto final Contencioso
Administrativo

Acciones Constitucionales Constitucional

Clase Proceso: Se selecciona la clase de proceso por la cual se debe realizar la
asignacion por reparto, en donde estas clases son los mismos Grupos de Reparto que
se encuentran enunciados en los acuerdos de reparto de cada especialidad.
Subclase Proceso: Se selecciona la subclase de proceso si aplica, si no aplica se
debe seleccionar la que alli se encuentra definida.

Para el caso de los procesos Ejecutivos, el sistema muestra el campo correspondiente
a Numero Pagare y Valor Pagaré en Pesos, con lo cual se esta diferenciando de
cualquier otro proceso ejecutivo que se requiera registrar.

Otros campos: De igual manera se encuentran disponibles otros campos que si se
requieren o0 es menester por parte de quienes ingresan inicialmente la informacion
para el reparto, sea registrada. Esta informacion corresponde a Cuantia del Proceso,
Monto Compensacion, Valor Pretensiones y Observaciones.
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ESD

Comisorio/Descongestion

Instancia [PRIMERA | #fo [2023 |

Departamento [ATLANTICO | Ciuad [BARRANQUILLA |

Corporacion | PEQUENAS CAUSAS 41 ~]" Especialidad | PEQUENAS CAUSAS LABORAL 05 ~]"

Tipo Proceso [ DECLARATIVO - LABORAL v]" Clase Proceso [ ACOSO LABORAL v]"

SubClase Proceso [EN GENERAL T SIN SUBCLASE ~]*  Fecha Presentacion [1/08/2023 5:56:38 PM. | *

Es Privado Esta Blogueado

Cuantia Del Proceso | | Monte Compensacion | |

Valor Condena En
Valor Prefensiones | | | |
Pesos

Observacion

Asociar los Sujetos Procesales

Una vez se ha surtido lo referente al registro de la informacién del encabezado del
proceso, se puede realizar la consulta y asociacion de los sujetos procesales, para lo
cual se debe dirigir a la seccion INFORMACION SUJETOS PROCESALES, y

(%) Buscar SLietu

hacer clic en la pestafia Buscar Sujeto
Se desplegaréd entonces la pantalla para buscar el sujeto procesal, con el fin de
verificar si ya se encuentra creado o se debe crear.

Se puede ingresar el tipo y nimero de identificacion, o los nombres y apellidos para
realizar la busqueda. En caso de ser una empresa, se debe diligenciar el campo

Entidad en lugar de nombres y apellidos. Al final dar clic en el icono Buscar e
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< | ) Resultado Obtenido Por La Busqueda Exacta Del Numero De Identificacion, Los Demas Criterios Fueron Omitidos.

@ Buscar Sujeto

Tipo De Nimero
[ —-SELECCIONE— v 123 |
Identificacién Identificacion

Primer Nombre ] ‘ Segundo Nombre | |

Primer Apellido Segundo Apellido
l | | |
Entidad | | "*"@ @
3

Mostrar | 5 V‘registros

Es Tipo de Namero Nombre(s) y Apellido(S) / Razén
Privado Identificacién Identificacién Social

CEDULA DE CIU ENRIQUE SEGUNDO CABALLERO CAMP
@ @ a —SELECCIONE— v - - e 123 g

Tipo Sujeto Emplazado

En caso de encontrarse informacion de personas que cumplen las condiciones
ingresadas en los pardmetros de busqueda, se mostrara la informacion en un nuevo
panel. De clic en la casilla “Asociar al Proceso”, seleccione el Tipo Sujeto, es decir,
que rol va a tener esa persona en el proceso y finalmente asociarlo al proceso dando

clic en asociar @

Creacion del Sujeto Procesal

Si no existe el sujeto, se activara automéaticamente el icono @ y al dar clic, podra
crearlo con los datos basicos y posteriormente asociarlo al proceso, como se indico
en el punto anterior.

Cuando se tiene digitado Tipo de ldentificacion y Namero de Identificacion, si el
primero corresponde a Cedula de Ciudadania, autométicamente el aplicativo
muestra una casilla con la etiqueta “Validar con Registraduria”, que exige dar clic
para que se garantice que la cédula de ciudadania ingresada es valida y por tanto se
cargaran los datos de nombres y apellidos.
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Nimero De
Tipo De \dentlﬂcamc’)n| CEDULA DE CIUDADANIA d | | 121212121111
Idenfificacion

Validar Con

Tipo Persona [ —SELECCIONE— v

Registraduria

Primer Numbre| ‘ Segundo Numbre| ‘

Primer Apelhdu| ‘ Segundo Ape\hdu| ‘

Sexo [ —SELECCIONE— v Fecha Nacimiento | |

Entidad Persona

Juridico

Mivel De Estudios [ —SELECCIONE— v Estado Civil [ —SELECCIONE— v

Fecha Defuncion | |

Es Funcionario
0

Jurfdico

Es Abogada ()

Tipo de Persona: Se selecciona cual es el tipo de persona que se va a crear en el
sistema, para lo cual se tienen de manera mas comun Persona Natural para cualquier
persona con un tipo de documento diferente a NIT y Persona Juridica para aquellas
entidades 0 empresas que requieran ser creadas.

Datos de la persona o Entidad: Se tienen los campos correspondientes a los
nombres de la persona natural o la entidad que se pretende crear.

Sexo: se debe diligenciar dicho campo cuando sea una persona natural.

Es Abogado: Si la persona que se va a crear es un abogado, se debe hacer clic en la
casilla de verificacion, con lo cual el sistema realizara la correspondiente consulta al
Registro Nacional de Abogados para verificar si efectivamente la persona que se
quiere crear es un abogado. Sin embargo, es importante aclarar que, debe tener
diligenciado el campo Tipo de Documento como Cédula de Ciudadania o Cédula de
Extranjeria, con lo cual como resultado el sistema mostrara el Numero de Tarjeta
Profesional o si por el contrario debe informar que la persona No es un Abogado.

Nota: Si el sujeto a crear no tiene Tipo de Documento y Numero de Identificacion,
se puede crear solo cuando va a ser asociado al proceso como Demandado.

Datos asociados al Sujeto

Dentro de la informacién que puede ser asociada al sujeto procesal, se encuentra la
relacionada con la Direccion, Teléfonos y Correo Electronico.
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En la pantalla se muestra la seccion DATOS DE CONTACTO, en donde puede hacer

clic en la opcion Agregar \laiasall Fsta informacion no es obligatoria ingresar:
sin embargo, se recomienda hacerlo especialmente por el correo electrénico, el cual
servird mas adelante para enviarle las debidas notificaciones.

Departamento: se selecciona el departamento en donde se ubica la direccion que se
quiere registrar del sujeto procesal.

Ciudad: se selecciona la ciudad en donde se ubica la direccion a registrar.
Direccion: se digita la direccion fisica de ubicacion o notificacion del sujeto
procesal.

Otros Datos: se diligencian los deméas datos complementarios a la direccion, como
lo son Corregimiento, Vereda, Telefono y Celular.

Correo Electronico: se diligencia el correo electrénico a donde le seran enviadas
las notificaciones.

Una vez se registre la informacion de los datos de contacto, se debe hacer clic en el

boton Asociar @

Departamento [ —-SELECCIONE— v Ciudad v "

A ” .
Direccion ‘ | Corregimiento | |

Vereda ‘ | Teléfono | |

Celular | | Correo Electranico | |

Predeterminado

Nota: El campo Predeterminado debe quedar seleccionado con el fin de que el
sistema identifique claramente, que el correo electrénico registrado es a donde seran
enviadas las notificaciones electronicas. Si asocia varios correos al mismo sujeto,
debe marcar unicamente un (1) correo como predeterminado.

Asimismo, si se estima conveniente, se puede ingresar informacion relacionada con
los parientes del sujeto. En la pantalla se muestra la seccion PARIENTES, en donde
puede hacer clic en la opcion Buscar y seleccionar Tipo y Numero de identificacion

y dar clic en el botdn . Si la persona ya aparece registrada en el aplicativo, se
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muestra el icono @ para asociarlo al proceso. En caso de no existir, se mostrara el

(i) Mo Se Encontraron Registros.

mensaje pero tampoco se podra crear.

Datos adicionales:
Parentesco: Se selecciona de la lista, el parentesco entre el pariente y el sujeto.
Estado Persona: Se selecciona si la persona esta viva, fallecida o desaparecida.

Tipo De Identificacion | CEDULA DE CIUDADANIA v Nimero De Identificacion ‘ 7913 ‘ @ @

Nombre Sujeto Parentesco Estado Persona

[ |odando Silva HERMANO(A) ~| | [Vvo v

Una vez diligenciada la informacion del sujeto procesal, Clic en el icono guardar
que se encuentra debajo de la seccion “PARIENTES”

Primer Nombre | Prueba | Segundo Nombre ‘ Prueba |

PrimerApe\Iido|Prueba | Segundo Apellido ‘ Prueba |

Entidad | |

Sexo [ MASCULING ~]  Fecha Nacimiento | |

Nivel De Estudios [ —~SELECCIONE— M Estado Civil [ CASADO M

Fecha Defuncion | |

Es Funcionario

Juridico

Es Abogado (@]

\;':{1.:) Agregar

H:ﬂ Agregar

Total Registros: 0 - Péginas: 0 De 0

®®

Adjuntar Archivos

De acuerdo con el tramite para el registro de la informacion de los procesos, se deben
adjuntar los documentos que soportan la realizacion de la asignacion por reparto, por
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lo cual, se deben adjuntar los documentos que formaran parte del proceso como lo
son la Demanda y Anexos entregados inicialmente.

Para ello, el usuario debe hacer clic en la barra azul que tiene el titulo

y realizar los siguientes pasos:

Tipo Archivo: Seleccionar el tipo de archivo que se va a registrar.

Buscar Archivo: Hacer clic en el botén | Seleccionar archivo para buscar en su computador
el archivo que va a ser agregado.

Nota: Todos los archivos que seran cargados a la aplicacion son en formato PDF.
Agregar archivo a la lista: cuando ya se ha elegido el archivo que se quiere cargar,

se debe hacer clic en el boton Agregar a la lista @ para que se despliegue la grilla
con la informacion del archivo cargado.

Guardar y someter a reparto

Una vez se ha realizado el registro de toda la informacion, se procede a guardar

haciendo clic en el boton Guardar ® que se encuentra después de la seccion
Archivos Adjuntos.

En el momento que se hace clic en guardar, el sistema mostrard una ventana en la
cual se solicitara confirmacion de lo que se va a realizar, para lo cual si se esta seguro

se debe hacer clic en el boton Aceptar @,

‘ 2 Confirma La Informacion Ingresada? |
|

@0

Seguidamente, el sistema mostrara la ventana en donde se permite descargar el acta
de reparto generada y en donde se identifica la asignacion realizada, para lo cual, se

debe hacer clic en el botdn Consultar @ para visualizar el acta de reparto.
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: .: ¢ Desea Descargar El Archivo Del Acta De Reparto?
VG

A continuacion, se reflejara el Acta de Reparto generada, en donde se evidencia el
Numero de Radicacion asignado, la Clase de Proceso por la cual se hizo el reparto,
el Despacho Judicial al que se asigno con el nombre del Juez, la fecha y hora de
Reparto, los sujetos procesales, documentos adjuntos y los datos del servidor judicial
que realizo el registro.

TS
ey i _
s AT REPUBLICA DE COLOMBIA Pagina 1
3 « RAMA JUDICIAL
% /o*' ACTA INDIVIDUAL DE REPARTO Fecha: 26/07/2023 8:35:09 p.m.
‘r‘-‘l LT3 60’
NUMERO RADICACION:
08001405300 0041000
CLASE PROCESO: HABEAS CORPUS
NUMERO DESPACHO: 002 SECUENCIA: 4319995 FECHA REPARTO: 26/07/2023 8:35:09 p.m.
TIPO REPARTO: ASIGNACION DIRECTA FECHA PRESENTACION: 26/07/2023 8:35:09 p.m.
REPARTIDO AL DESPACHO: JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL BARRANQUILLA
JUEZ | MAGISTRADO: JOSE
TIPO ID IDENTIFICACION NOMBRE APELLIDO PARTE
CEDULA DE CIUDADANIA 12 N HEREDEROS N INDETERMINADOS DEMANDANTE/ACCIONANTE

Archivos Adjuntos

ARCHIVO cODIGO

463cc569-eala-4757-a212-40ad096564a9

SERVIDOR JUDICIAL

Finalmente, el sistema mostrara la pantalla inicial de consulta del proceso generando

( 1 :I Actualizacidon Satisfactoria

el mensaje =

Adicionalmente, al despacho a donde se asigno el proceso, le llegara una notificacion
que le indica la llegada de un nuevo proceso por reparto.
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Notifica Asignacién por Reparto (9 - 90% — + Restablecer

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
REPUBLICA DE COLOMBIA

OFICINA JUDICIAL CORDOBA,
CORDOBA, (MONTERIA), miércoles,
Euen dia,

Sefior(a)

JUZGADO MUNICIPAL PENAL DE CONOCIMIENTO
CORDOBA

ASUNTO: NOTIFICA ASIGNACION POR REPARTO DEL PROCESO No.: 230014004006202300"

CLASE DE PROCESO: TUTELA

De manera atenta, se informa gue, mediante el sistema se ha realizado una asignacion por reparto, con el nimero de radicacion No 230014004006202300 , aszignado alla)
Juez{ayMagisirado(a): ELIANA

Por favor ingrese a la aplicacion mediante el siguiente link https://capacitacion. ramajudicial. gov.co/justicia para que pueda ingresar y conocer del proceso.

Cordialmente,

Registro de Tutela Digital

En esta seccion se explican las diferentes maneras de registrar un proceso para que
se pueda realizar un reparto de procesos de Tutela, de acuerdo con los lineamientos
planteados por el Decreto 333 de abril 6 de 2021.

Es importante aclarar que, el mecanismo es el mismo planteado en el Registro de
procesos, solo que los items que se deben seleccionar para la Tutela son los
siguientes:

Tutelas para Juzgados Municipales: Cuando una tutela debe ser asignada por
reparto entre los Juzgados Municipales, en donde se tienen incluidos los Juzgados
Municipales y de Pequefias Causas, en concordancia con el Articulo No. 2.2.3.1.2.1
numeral 1, se debe seleccionar lo siguiente:

Corporacion:
Corporacion | JUECES COMSTITUCIONALES MUNICIPALES 42 L

Especialidad:

Especialidad | ACCIONES COMSTITUCIONALES 50 bd
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Tutelas para Juzgados de Circuito: Cuando una tutela debe ser asignada por
reparto entre los Juzgados de Circuito y Administrativos, en concordancia con el
Articulo No. 2.2.3.1.2.1 numeral 2, se debe seleccionar lo siguiente:

Corporacion:

Corporacion | JUECES COMSTITUCIONALES DEL CIRCUITC 30 Lo
Especialidad:
Especialidad | ACCIONES CONSTITUCIOMALES 50 “ |

Tutelas para Tribunales Superiores o Administrativos: Cuando una tutela debe
ser asignada por reparto entre los Tribunales Superiores y Administrativos, en
concordancia con el Articulo No. 2.2.3.1.2.1 numeral 3, se debe seleccionar lo
siguiente:

Corporacion:

Corporacion | TRIEUMALES CONSTITUCIONALES 24 L
Especialidad:
Especialidad | ACCIONES CONSTITUCIOMALES 50 “ |

Tutelas para Tribunales Superiores: cuando una tutela debe ser asignada por
reparto entre los Tribunales Superiores, en concordancia con el Articulo No.
2.2.3.1.2.1 numeral 4, se debe seleccionar lo siguiente:

Corporacion:

Corporacion | TRIEUMAL SUPERICR - CONSTITUCIONAL 96 L'
Especialidad:
Especialidad | ACCIONES CONSTITUCIOMALES 50 “ |

Tutelas para Tribunales Administrativos: Cuando una tutela debe ser asignada
por reparto entre los Tribunales Administrativos, en concordancia con el Articulo
No. 2.2.3.1.2.1 numeral 4, se debe seleccionar lo siguiente:

Corporacion:
Corporacion |TRIB ADMINISTRATIVG CONSTITUCIONALES 97 W
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Especialidad:

Especialidad | ACCIONES CONSTITUCIONALES 50 o |

Tutelas dirigidas a Superior Funcional: Cuando una tutela debe ser asignada por
reparto entre los diferentes despachos que son superior funcional de otro despacho
judicial, en concordancia con el Articulo No. 2.2.3.1.2.1 numeral 5, se tienen las
siguientes opciones:

Corporacion: segun corresponda seleccionar

Corporacion [ JUZGADO DE CIRCUITO 31 v
Corporacion [ TRIBUNAL SUPERIOR. 22 =
Corporacion | TRIBUNAL ADMINISTRATIVO 23 v

Especialidad: segun corresponda como superior funcional se selecciona la
especialidad correspondiente.

Otras opciones: Cuando una tutela debe ser asignada por reparto entre los
Tribunales Superiores, en concordancia con el Articulo No. 2.2.3.1.2.1 numerales 6
y 10, se debe seleccionar lo siguiente:

Corporacion:

Corporacion | TRIEUMAL SUPERICR - CONSTITUCIONAL 96 L'
Especialidad:
Especialidad | ACCIONES CONSTITUCIOMALES 50 “ |

Una vez se ha especificada la Corporacion y Especialidad, se deben seleccionar los
campos que corresponden al Tipo Proceso, Clase Proceso y SubClase Proceso, para
lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:

H . Tipo P COMNSTITUCIONAL - CONSTITUCIONAL
Tipo Proceso: " roceso | vl

Clase Proceso: ©'ase Procese [ TUTELA v
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SubClase Proceso:

SubClase Proceso | -—SELECCIONE—

-—-SELECCIONE---
EN GENERAL / SIN SUBCLASE
CON MEDIDA PROVISIONAL

[
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Consulta de Procesos

La consulta de procesos es realizada por cualquiera de los roles del despacho
judicial, ya sea para verificacion de un proceso o consulta de un sujeto procesal que
Se encuentre inmerso en un proceso.

Para consultar el proceso se debe ingresar mediante el menu Administracion opcion
Procesos.

v" Estando alli se muestra la pantalla en donde se podra realizar lo siguiente:

v" Digitar el namero de proceso de 23 digitos en el campo Cédigo Proceso.

v" Si en un momento dado se requiere consultar un proceso gque se encuentre sin
vigencia, se debe desmarcar el check del campo Esta Vigente.

v" Si se requiere consultar los procesos por un periodo determinado de fechas o
no se conoce el nimero de proceso, se puede seleccionar la Fecha Ingreso
Inicial y la Fecha de Ingreso Final como rango de fechas a consultar.

iIMPORTANTE!

El periodo de tiempo no debe superar de 1 mes para que se genere la consulta de
manera adecuada. También es importante tener en cuenta que se puede realizar la
consulta de procesos Vigentes o No Vigentes

Hacer clic en el boton Consultar @

+/ PROCESO

(%) Partes Procesales

El resultado de la consulta se mostrara en una grilla, en donde se informa el nimero
de proceso, el tipo y clase de proceso por el que fue asignado por reparto, el
despacho, nombre del juez, fecha de creacion y si se encuentra vigente.
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JUSTICIA XXI WEB - TYBA

+) PROCESO
Esta Vigente

Cadigo Proceso ‘
Fecha Ingreso Final |

Fecha Ingreso Inicial ‘

Buscar:

(%) Partes Procesales

Mostrar| 10 ¥ |registros

Nombre Despacho Magistrado/Juez
LUISAISABEL GUTIERR | 23/09/20219:34: =

Juzgado Municipal - Civil Oral 003 Barranguill
EZ CORRO 41 AM.

CONSTITUCIONAL TUTELA a
Primero Anterior \I\ Siguiente Ultimo

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

@ @ 08001 40530032009000023

Si el resultado de la consulta no es consistente, el sistema mostrara el mensaje

':\_!_/:' Mo Se Encontraron Registros.
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Modificacion de Procesos

Si se requiere modificar el proceso, posterior a la realizacion de la consulta bajo los

parametros indicados anteriormente, se debe hacer clic en el botén Modificar @
de la grilla de resultado.

Una vez se ingresa al proceso, es posible modificar los siguientes campos:

Es Privado: Identifica si un proceso es publico o no para los ciudadanos y que se ve
reflejado en la Consulta PUblica de Procesos de la plataforma TYBA o en la Consulta
de Procesos Nacional Unificada. Si se activa el check, el proceso quedara privado.

Nota:

Se debe tener en cuenta que, para el caso en el cual se generen emplazamientos o
sea un proceso de Tutela, el proceso debe quedar como Publico, teniendo en cuenta
que, en el momento de la asignacion por reparto, por defecto todos los procesos
quedan como privados, teniendo la potestad el despacho judicial de definir si el
proceso queda como publico o no.

Para los procesos Ejecutivos se puede diligenciar el Numero Pagaré y el Valor del
Pagare en Pesos.

Cuantia del Proceso: Equivale al valor estimado de la cuantia dependiendo el tipo
de proceso.

Monto Compensacion: Hace referencia al valor de la compensacion dependiendo
el tipo de proceso.

Valor Pretensiones: El valor en pesos de las pretensiones dependiendo el tipo de
proceso.
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Es

ComiscriofDescongestion

Instancia ‘ PRIMERA INSTANCIA/UNICA INSTANCIA | Afio ‘ 2021 ‘

Departamento ‘ ATLANTICO | Ciudad ‘ BARRANQUILLA ‘
Corporacién | JUZGADO MUNICIPAL v Especialidad JUZGADO MUNICIPAL CIVIL ORAL ~v|*

Despacho ‘ Juzgado Municipal - Civil Oral 003 Baranquilla | Distrito\Circuito: ‘ BARRANQUILLA-MUNICIPIOS - BARRANQUILLA - Circuitos - BARRANQUILLA - BARRAI.‘

JueziMagistrado ‘ LUISA ISABEL GUTIERREZ CORRO |

Nimero Consecutivo ‘ 00019 | MNamero Interpuestos ‘00 ‘
Tipo Proceso | CODIGO GENERAL DEL PROCESO e Clase Procese | SUCESION DE MENOR Y MINIMA CUANTIA d
SubClase Proceso EN GENERAL / SIN SUBCLASE v|* Fecha Presentacion | 16/09/2021 8:35:45 AM
oEs Privado (] I Esti Bloqueado
qcuamia Del Proceso ‘ Ol I olMonto Compensacion ‘ O‘I
Valor Condena En
e[\f'alor Pretensiones ‘ Ol l ‘ 0‘
Pesos
Obsenvacion
P

Maneja Predio

Ocultar Sujetos de un Proceso

De acuerdo con las diferentes peticiones que realizan los sujetos procesales, en lo
que tiene que ver con el ocultamiento de la informacion personal dentro de los
procesos judiciales, de cara a la Consulta Publica de Procesos, los despachos
judiciales pueden realizar el procedimiento de ocultamiento de la informacion de la
siguiente manera:

En la grilla de INFORMACION DEL SUJETO se evidencia la columna Es
Privado, en la cual al momento de hacer clic en dicha casilla para cualquier sujeto
procesal y guardar la modificacion del proceso, permitird ocultar la informacion
referente a dicho sujeto procesal de manera inmediata y sera en linea la
modificacion.

Tipo Sujeto Emplazado | Es Privado Tipo De Identificacion

Demandado/indiciado/Causal
S 0C)m O O [wr
®‘®| Demandante/Accionante L] CEDULA DE CIUDADANIA
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Una vez se ha realizado la modificacion de la informacion, se procede a guardar

haciendo clic en el boton Guardar @ que se encuentra despueés de la seccion
Archivos Adjuntos.

Anular sujetos procesales

Ingresando al aplicativo con el usuario de rol Secretaria, deben ingresar al proceso

con el icono de editar @ , ubicar el sujeto procesal dentro del proceso y con el

icono de la caneca lo puede eliminar, para posteriormente asociar el sujeto
procesal correcto.

+ PROCESO

Cédigo Proceso ‘ 08001310500320230020000 Esta Vigente

Fecha Ingreso Inicial ‘ Fecha Ingreso Final |

Mostrar| 10 | registros Buscar:

@ (1) 08001310500320230020000 | DECLARATIVO Ordinario Juzgado De Circuito - Laboral 003 Barranguilla ﬁa{g;;;ﬂnr”mosa ZDIDSH(IZ;!QZP5':‘: sl
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior E Siguiente Ultimo
LETRA SIMBOLO DESCRIPCION
. Ingrese el nGmero del proceso
Codigo Proceso |digite los 23 digitos de la

radicacion.

o Buscar el Proceso

Debe ingresar al proceso con el
icono de editar.
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Nimero
Kientificacion(v)

T 900336004 OLPENSIONES—ADMIN\STRADORACOLOMBIANADE PENSIO T SELECCIONE - .

i\nni’ldoPerezNhson] v

Es Privado | Tipo De Identificacion Nombre(S) Y Apellido{S) / Razén Social Apoderado

(CEDULA DE CIUDADANIA [ B8667101|

ICEDULA DE CIUDADANIA 32633535Beatriz Elena Castillo ARMANDO PEREZ MASCO v

= @=@

[m]
O

(CEDULA DE CIUDADANIA 32758318BEATRIZ ELENA CASTILLO TERAN ‘ ARMANDO PEREZ MASCO v ‘

Registro de Actuaciones

Teniendo en cuenta que, todo aquello que corresponde a los actos dentro de un
proceso en el sistema se conocen como Registro de Actuaciones, el sistema cuenta
para los usuarios con el mecanismo de registro de estas, de acuerdo con el Tipo de
Usuario que tiene configurado. Para el caso de las Oficinas Judiciales u Oficinas de
Apoyo, se puede realizar el registro de algunas actuaciones dentro de los procesos
judiciales, dada la funcién que algunas de ellas tienen desde el punto de vista
secretarial y procedimental, como lo es por ejemplo, aquellas oficinas que cumplen
con funciones de recepcion de memoriales, por lo tanto, se presenta a continuacion
la manera de realizar el registro de actuaciones en los procesos por parte de los
usuarios con rol de Jefe Oficina Judicial, Jefe Oficina de Apoyo Local, Oficina
Judicial y Oficina de Apoyo Local.

Es preciso aclarar que, los usuarios con los roles de Despacho, Secretaria y
Magistrado/Juez comparten solo algunas actuaciones para su registro y otras son
exclusivas del rol, como lo son aquellas actuaciones que ameritan firma del
documento por parte del usuario Secretaria o Magistrado/Juez, con ocasion de la
funcionalidad de Firma Electronica de documentos.

Para ello, los usuarios deben ingresar por el meni Administracion y seleccionar la
opcion Actuaciones.
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Administracion Reportes Soporte Manuales
Procesos

Actuaciones

(L THELE | Actuaciones de Procesos

Procesos miswiiie.

Fijacion E!

Filtros de consulta del proceso

Estando alli, se mostrara en la pantalla la opcién para consultar el proceso de acuerdo
con unos parametros que dependen de la necesidad del usuario, para lo cual, una vez
sean digitados o seleccionados los campos filtro, se procede a hacer clic en el botdn

Consultar @

Se puede consultar por el Codigo de Proceso de 23 digitos, el estado del proceso si
es Vigente o Sin Vigencia o por un rango de fechas para lo cual se define la Fecha
Inicial y Fecha Final; este rango no puede superar un mes de diferencia.

REGISTRO DE ACTUACIONES

Est Vigente

[Fadm Ingreso Inicial |

Fecha Ingreso Final |

El resultado obtenido mostrara una grilla en donde se muestran los datos del proceso
como el Cddigo Proceso, Tipo Proceso, Clase Proceso, Nombre Despacho,

Magistrado/Juez y estado de vigencia del proceso.
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REGISTRO DE ACTUACIONES

Gédigo Proceso | 23515408900120230001400 \_"_J | Esta Vigente

Fecha \ngresu\mmall | Fecha Ingreso Flnal‘ { 2 h

Mostrar| 10 ¥ registros Buscar:

Nombre Despacho Magistrado/Juez
~— .
@ 23815408900120230001400 | Codigo General Del Procese EE;E?FACION DE MATRIMORI Juzgado Municipal - Promiscuo 001 Tuchin ?_FDER JOSEVERGARAINEE 8l
Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior il | Siguiente Ultimo

Ingrese el nimero del proceso para
hacer bisquedas mas efectivas
digite los 23 digitos de la radicacion.

Clic en el icono (lupa), nos permite
consultar los campos diligenciados.

Clic en el icono su funcion nos
permite Consultar Reqgistro.

OO

Nota: Cuando un proceso al consultar no se visualiza, sale el mensaje “No se
encontraron registros”.

‘T‘ No Se Encontraron Registros.

REGISTRO DE ACTUACIONES

Estd Vigente

Fecha Ingreso Flna\l

Es factible que el proceso a la fecha de la consulta se encuentre en estado No
Vigente, por lo tanto, la consulta se realiza de la siguiente forma: Se desmarca la
casilla Esta Vigente, y se da clic en la (lupa), asi validaremos que el Proceso registra
en el sistema pero se ubica como NO VIGENTE.

REGISTRO DE ACTUACIONES

Cédigo Proceso ‘ 50001600056420230 109300

Fecha Ingresa Inical |
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Para poder visualizar las actuaciones del proceso se debe hacer clic en el boton

Consultar Registro .

El sistema mostrara la pantalla con informacion del proceso, la lista de actuaciones
que han sido registradas y que son visibles para el rol de usuario que las esta
consultando.

Al realizar la Consulta de Registro la ventana se divide en 3 secciones: Informacion
del Proceso, Informacion del Sujeto, Informacidn de las Actuaciones.

Las 2 primeras secciones son Unicamente informativas. La tercera, muestra la
informacion de las actuaciones que hasta la fecha se han ingresado al proceso.

Prerandariehzzonars [CEDULA DE GUDADANL 523005 Vet Mane Tares Terez
[emandsrehesarane [FEDULABE GIUBADANA TEOStE s Lucis Ganzsles Volsses

() NUEVA ACTUACION

Mostrar| 10 ¥ | registros

Fecha de Registra

NOTIFICACIONES Fijacion Estado. 20022023

GENERALES Auto Admite - Auto Avoea 1710212023 17102/2023 4:22:30 FM REGISTRADA

(] @f
e

(5
[O) @
GENERALES Documento Para Firma 170212023 17I02/2023 4:20:50 PM. MODIFICADA @
W €]

) | RADICACION ¥ REPARTO Radicacion ¥ Repano 1510212023 151022023 8:47:07 AM. REGISTRADA

rando registros del 13l 4 de un total de 4 registros Primere  Anterior Siguiente  Ultimo

Most

Es de resaltar que cuando se ingresa por la opcién de Informacion de las
Actuaciones, permite agregar actuaciones del proceso.

Crear una Actuacion
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A continuacidn, para poder registrar una nueva actuacion se debe hacer clic en el
botdn @NUEVAACTUACION _

En la pantalla se muestran las opciones correspondientes para que el usuario
seleccione y registre la actuacion, estas son:

Ciclo: Se selecciona el ciclo en el cual se encuentra la actuacion que se va a registrar,
teniendo en cuenta que, el ciclo mas importante que va a utilizar la oficina judicial
es el de Radicacion y Reparto.

Tipo Actuacion: Se selecciona el Tipo de actuacion que se quiere registrar.

Fecha Actuacion: Se muestra la fecha del dia en la cual se esta registrando la
actuacion, sin embargo, esta puede ser anterior pero no posterior a la fecha actual.
Anotacion: En este campo se puede digitar toda la informacion que el usuario
considere debe registrar como informativa de la actuacion, a manera de
observaciones.

Es Privado: Es un campo optativo que permite al usuario definir si esa actuacion
debe quedar como privada, quedando esta como no visible al publico.

Ciclo [RADICACION Y REPARTO V] Tipo Actuacién [ NOVEDAD POR CAMEIO DE CLASIFICACION V]

Etana Frocesal [ADMISION | Fecha Actuacion | 08/08/2023 |*

Anotacion

Es Privado (J

Tipo Proceso [ CODIGO GENERAL DEL PROCESO - CIVIL MUNICIPAL | " Clase Proceso [ PROCESOS EJECUTIVOS v

SubClase Proceso [POR SUMAS DE DINERQ ~] "

Ciclo [SALIDAS ~v]" Tipo Actuacion | ENVIO A OTRO DESPACHO POR REDISTRIBUCION ~]"

Etapa Procesal ‘TRAMITE ‘ Fecha Actuacion | 09/08/2023 ‘ *

Anotacion

Es Privado [

*

Departamento [ BOGOTA 11 ~v]* Ciudad [ BOGOTA, D.C_11001 v

*

Corporacién [ JUZGADO MUNICIPAL 40 ~]* Especialidad [ JUZGADO MUNICIPAL PENAL 04 v

*

Despacho [ JUZGADO MUNICIPAL - PENAL 037 BOGOTA DC 037 v Juez/Magistrado [ —SELECCIONE— v
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Es importante resaltar que, dependiendo del Tipo de Actuacion que se registre, se
podra solicitar datos adicionales como Nuevo Tipo y Clase de Proceso, Despacho a
donde se reenvia el proceso, datos de la Providencia, etc.

Adjuntar Archivos

Para adjuntar un archivo a la actuacion, se debe hacer clic en el boton
| Eegicarchive e se eigic ningin achive - Nar@ USCAr en su computador el archivo que va a ser agregado.

Nota: Todos los archivos que se van a cargar deben ser en formato PDF.

Adicionar archivo a la lista: cuando ya se ha elegido el archivo que se quiere

cargar, se debe hacer clic en el boton Agregar a la lista @ para que se despliegue
la grilla con la informacion del archivo cargado y sus metadatos.

Guardar: Una vez se termine de registrar la informacion, se hace clic en el botdn
Guardar @; el sistema solicitarda confirmacion, para lo cual se debe dar clic en el
botdn Aceptar @,

;Confirma La Informacion Ingresada?

Finalizado el proceso, el sistema mostrara la pantalla inicial de actuaciones
generando un mensaje que indica que la informacién fue satisfactoria

=t
L 1 ) Insercion Satisfactoria
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Casos de uso Registro de Actuaciones

En concordancia con los diferentes casos de uso que se tienen a diario, se presentan
a continuacion el procedimiento para el registro de algunas actuaciones de ejemplo.

Anulacion de Repartos

Teniendo en cuenta que, en contadas ocasiones se debe realizar el procedimiento de
anulacion de repartos, el usuario que tiene dicho permiso es el que cuenta con el rol
de Jefe Oficina Judicial, y Jefe Oficina de Apoyo.

Las razones por las que se hace necesario la anulacion del reparto se encuentran
enmarcadas dentro de las siguientes premisas:

Por error cometido por el funcionario judicial al momento del registro del proceso.
Cuando por causa justificada, el juzgado solicite la anulacion del reparto a la oficina
judicial.

Cualquier otra razon que considere el Jefe de la Oficina Judicial y que con ocasion
de su cargo, se hace responsable del mismo.

Para poder anular el proceso, se hace necesario registrar la actuacion Anula Reparto
Oficina Judicial del ciclo Radicacion y Reparto, se selecciona la fecha de la
actuacion, se digita la anotacion correspondiente, seleccionar la fecha de anulacion,
digitar la descripcion de la anulacion y adjuntar el documento de soporte por el cual
se esté realizando la anulacion en formato PDF.
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Cicla ‘ RADICACION Y REPARTO i ‘ ® Tipo Actuacion | ANULA REPARTO OFICINA JUDICIAL v | *

Etapa Procesal [ ADMISION | Fecha Actuacién | 17/08/2021 |*

Anotacion

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligié ninguin archivo @

®®

Adjudicacion por conocimiento previo Tribunal

Cuando un Tribunal Superior o Administrativo, ordena la adjudicacion de un
proceso de forma directa a un despacho judicial, se da por hecho que ya existe un
numero de proceso asignado, ahora bien, si el proceso no ha sido creado se debe
someter a reparto en la especialidad donde se encuentra el juez al que debe ser
asignado.

Nota: Si el proceso no es enviado por reparto al despacho al cual debe ser asignado,
se debe dar traslado mediante el registro de la actuacién Novedad por Cambio de
Ponente Directo y el despacho judicial después proceder a solicitar el cambio de
namero al proceso para que quede con un namero de radicacion del despacho.

Si el proceso es asignado a otro despacho por reparto o el proceso se encuentra ya
registrado, es preciso registrar la actuacion Novedad Adjudicacién por
Conocimiento Previo Tribunal del ciclo Radicacion y Reparto, se selecciona la
fecha de la actuacidn, se digita la anotacion correspondiente, seleccionando el
nombre del juez de la especialidad al cual debe ser reasignado el proceso y adjuntar
el documento de soporte en formato PDF.
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Ciclo ‘ RADICACION ¥ REPARTO hd ‘ * Tipo Actuacion | NOVEDAD ADJUDIGACION POR CONOCIMIENTO PREVIO TRIBUNAL hd | ®

Etepa Procssal | ADMISION | Fecha Actuacién | 17/08/2021 |

Anotacion

Es Privado (]

Hueve Pcnante|-—SELECC\0NE--- v| *

Asignacion por reparto a otro despacho de la misma
Especialidad

En el momento en el cual, un despacho considere que un proceso deba ser sometido
a reparto entre cualquiera de los demas despachos de su Especialidad, se debe
registrar la actuacion Novedad por Cambio de Ponente del ciclo Radicacion y
Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion
correspondiente y se adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

Ciclo [ RADICACION Y REPARTO v|* Tipo Actuacién [ NOVEDAD CAMBIO DE PONENTE v

Etapa Pracesal | ADMISION | Fecha Actuacién | 1710872021 |*

Anotacion

Es Privado (J

Nota: El registro de la actuacion también lo puede realizar el despacho judicial
aportando el documento soporte y no tiene necesidad de remitir nada a la oficina
judicial.

Asignacion o traslado de proceso a un despacho especifico de
la misma especialidad

Este tipo de procedimiento se realiza, cuando por ejemplo se debe asignar un proceso
a un despacho determinado ya sea por:
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1. Cuando se deba dar traslado de un proceso que fue previamente asignado por
el Tribunal y que, con ocasion de ello, deba ser asignado al despacho
directamente.

2. Cuando un despacho pierda competencia con ocasion del Articulo 121 del
Codigo General del Proceso.

3. El despacho judicial identifico que el proceso ya habia tenido conocimiento
previo del proceso otro Magistrado o Juez.

En el momento en el cual suceda una de las tres causales anteriores, se debe registrar
la actuacion Novedad por Cambio de Ponente Directo del ciclo Radicacion y
Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion
correspondiente, se selecciona el nombre del juez a donde debe ser asignado el
proceso y adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

C\c\ol RADICACION Y REPARTO v ‘ * Tipo Actuacion ‘ HOVEDAD POR CAMBIO DE PONENTE DIRECTO d | *

Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacion | 170912021 |

Anotacion

Es Privado

HNuevo Pcnente|-—SELECCIONE--- v *

Nota: El registro de la actuacion también lo puede realizar el despacho judicial, para
lo cual debe aportar el documento soporte y no tiene necesidad de remitir nada a la
oficina judicial.

Nota: El registro de la actuacion también lo puede realizar el despacho judicial,
aportando el documento soporte y no tiene necesidad de remitir nada a la oficina
judicial.

Envio de procesos al Superior — Segunda Instancia

Las actuaciones que tienen habilitado el reparto de segunda instancia generan una
alerta informando que se generara un reparto automatico al superior.
Dependiendo del tipo de recurso el sistema dejara el proceso en un efecto.



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0

tputn | SISTEMA DE GESTION DE
ﬁ ConsopSupererde| - PROCESOS JUDICIALES
u Repiiblica de Colom Fecha:

JUSTICIA XXI WEB - TYBA | 17/08/2023

Para remitirlo al superior un recurso de apelacién en efecto devolutivo se debe
realizar con la actuacion: “Envio al Superior por Interpuestos Sin Finalizacion”

INFORMACION DE LAS ACTUACIONES

CREAR ACTUACION

Giclo | SALIDAS ~]*

Tipo Actuacion | ENVIO A SUPERIOR POR INTERPUESTOS SIN FINALIZACION ~]®

Etapa Procesal |TRAM\TE | Fecha Actuacion |2r»‘nmuz?. ‘ "

Anolacion

Es Privado [

Tipo De Accidn | APELACION AUTO ~]*

TRIBUNAL SUPERIOR _ SALA LABORAL 05 ~] -

Se generara una actuacion y se radicara automaticamente el proceso en
segunda instancia.

CREAR ACTUACION

tanheng La iniormacion ngrasasa® E Tipo De

Acduacien Salaccionad Generara Lin Rapanio @@
Automdnos En La Instanaa Supanar,

Anulaciéon de Actuaciones

Las actuaciones solo pueden ser anuladas por el mismo usuario que las registra, a
excepcion de la sentencia que Unicamente la puede anular el Juez y las novedades

de reparto que no se pueden anular.

Es de anotar que solo es viable anular la tltima actuacion.

Al lado izquierdo de cada Actuacion, podré encontrar el icono de la caneca, con el

que puede anularla

Actuaciones que Modifican el Reparto
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Estas actuaciones se encuentran en el ciclo: Radicacion y Reparto, el sistema
generara automaticamente los siguientes comportamientos:

Tipo de novedad Finaliza proceso Anula reparto Modifica reparto

Novedad por cambio de clase X

Novedad por impedimento

Novedad por competencia
Novedad por rechazo demanda
inliming

Novedad por acumulacidn X

Nowvedad por retiro demanda o
por no subsanar

Ciclo [ RADICACION Y REPARTO v] ' ipo Actuacion | NOVEDAD PCR IMPEDIMENTO O RECUSACION v| *

Etapa Pr ADMISION Fecha Actuacion | 26/07/2023 | *
Anotacion
4

Es Privado [ ]

(d) )
a ig i )
. i
Buscar Archiva | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados ?
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SIMBOLO DESCRIPCION
Ciclo Seleccione el ciclo: Radicacion v reparto

Tioo Actuacion

Seleccione el tipo de actuacion o nombre
de la actuacion procesal segun el tipo de
novedad

Etapa Procesal

Seleccione la etapa procesal (admision)

Fecha Actuacion

Selecciong la fecha de la actuacion
(fecha del auto)

Anotacion

En caso de ser necesario ingrese una
anotacion relativa a la actuacion
procesal que se estd seleccionando.

1| Seleccionar archivo

Seleccione el archivo digital o electronico
que va asociado a la actuacion.

®

Presione clic en el icono {adjuntar), Solo
se adjunta formato de PDF.

®

Presione clic en el icono (Guardar}), el
sistema solicitara confirmar las
actuaciones.

oo @0 |0|oo ook

©,

Seleccione la X, para salir de la ventana.

Actuaciones qu

Todas las actuaciones correspondientes a Autos de Sustanciacion, Autos
Interlocutorios o Sentencias (a excepcion de la sentencia de tutela) tienen la
posibilidad de registrar de manera automatica la actuacion que permitira

e generan Estado

posteriormente generar el Estado.

Para ello, cuando se registra una actuacion y esta solicita la Providencia, se deben
seleccionar aquellas que corresponden al Auto Interlocutorio (O dias en Secretaria)

0 Auto de Sustanciacion (0 dias en Secretaria).

Providencia | -—SELECCIONE-—

==L ECCIONE. ..

Fecha Bjesuterif A\ To INTERLOCUTORIO (ESTADO D DIAS SECRETARIA) ]

AUTO DE SUSTAMGIACION (ESTADO 0 DIAS SEGRETARIA)

SENTENCIA

Tipo Decision

Nimero De Dias
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Una vez guardada la actuacion, el sistema generara de manera automatica la
actuacion Fijacion Estado que es la actuacion que tendra en cuenta el sistema para
poder generar el documento de fijacidn de los estados.

Tipo Actuacién Fecha Actuacién Fecha de Registro
e 0 @ NOTIFICACIONES FIJACION ESTADO 110/2021 30/09/2021 4:38:36 PM.
® @ GEMERALES AUTO ADMITE / AUTO AVOCA 30/09/2021 30/09/2021 4:38:36 PM.

Notificacion de Actuaciones

El sistema le permite realizar notificaciones electronicas de las actuaciones
procesales y llevar el control de notificacion y confirmacion de envid, al interior de
éstas.

Este procedimiento realiza notificacion usando el correo institucional del despacho
judicial configurado previamente por el secretario del despacho y genera:

1. Correos electronicos automaticos a los sujetos procesales que tengan el email
registrado.

2. Dos (2) archivos de la notificacion en formato pdf, uno con los sujetos que
fueron notificados por email y otro con los sujetos que no tienen email.

3. Unaactuacion automatica y asociada a la actuacion que se notifico, que refleja
el estado de las notificaciones generadas:

v Notificacion a Destinatario con entrega por email cuando salié el correo y
se entrego al buzdn reportado.

v Notificacion a Destinatario con entrega sin email cuando no se aportd
correo

v Notificacion a Destinatario con fallo cuando no se aport6 correo

Antes de correr este procedimiento se debe tener actualizado los sujetos procesales
y actualizado los emails de notificacion cuando se cuenten con ellos.

Procedimiento:
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+) PROCESO

Buscar:

SERGIO LEONARDO SA 20/06/2023 2:58°
@ 0 028001310500320230020000 | DECLARATIVO Ordinario Juzgado De Circuito - Laboral 003 Barranquilla

NCHEZ HERRAN 09 PM. 2

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Primero Anterior 1 ‘ Siguiente Ultima
LETRA SIMBOLO DESCRIPCION
L Ingrese &l nimero del proceso
Lodigo Proceso |digite los 23 digitos de la

radicacion.

o @ Buszcar el Proceso
e @ Debe ingresar al proceso con &l
icono de editar.

Se desplegaran las actuaciones asociadas al proceso de la mas reciente a la mas

antigua, ordenadas en pantallas que permite desplazarse a través de ellas, por una
barra de navegacion.

Ubique la actuacion a notificar y que ya se encuentra previamente registrada.

() NUEVAACTUACION

Mostrar| 10 ¥ registros

Buscar:

e ()| (@) RADICACION Y REPARTO Radicacion Y Repario 20/08/2023 20/06/2023 2.58.09 PM. REGISTRADA I
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior 1 Siguiente gitimo

Clic en el icono notificar i

Se desplegara una ventana que mostrara los sujetos procesales que tiene email

asociado, para que se pueda marcar aquellos a quienes se les quiere enviar la
notificacion.
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De igual forma, se podra incluir el documento adjunto a la actuacion.

Observacion A Incluir
A

Sujetos Del Proceso
Envia . . Tipo De Niimero
o Tipo Sujeto ',J ca _ =
Observacion Identificacion Identificacion
B Demandado/indiciado/C [COLPENSIONES - ADMINISTRADORA COLOMBIAN [COLPENSIONES - ADMINISTRADORA COLOM . . .
L [ " MIT 9003360047, e oves BIANA DE PENSIONES INoificacionesjudiciales@Colpensiones Gov.Co
{CEDULA DE CIUDADAN
M [

Defensor Privado a 8667101Amande Perez Masco {Apmasco@Hotmail.Com

Nombre Sujeto Entidad Persona Juridico

Nombre Del Archivo Certificado De Integridad Tamaiio (KB)
U Pdf [BAAF4D4DDAG 16GA236CABCSSET 147818985209D1 17290

Buscar Archivo | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados gg

Para realizar la notificacion, se debe hacer clic en el icono y proceder a lo siguiente:
Observacion: Si se desea enviar alguna observacion adicional dentro de la
notificacion, esta se digita. Ejemplo: "Asistir con Abogado™ (opcional).

Sujetos Procesales: Seleccionar los sujetos procesales a los cuales les seréd enviada
la notificacion, haciendo clic en la casilla correspondiente. De igual manera si
diligencié la Observacion, puede seleccionar a cuales de los sujetos les va a enviar
dicha observacion.

Archivos del Proceso: Seleccionar haciendo clic en el check de los archivos del
proceso que se van a adjuntar a la notificacion.

Archivos Actuacion: Seleccionar haciendo clic en el check de los archivos de la
actuacion que se van a adjuntar a la notificacion.

Buscar Archivo: Si el despacho judicial considera necesario adjuntar algun otro
archivo que no haya sido cargado al proceso, puede hacer clic en Elegir Archivo y
buscar el archivo que requiere adjuntar (opcional).

Agregar archivo a la lista: Cuando ya se ha elegido el archivo que se quiere cargar,

se debe hacer clic en el boton Agregar a la lista @ para que se despliegue la grilla
con la informacion del archivo cargado y sus metadatos.
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Guardar: Una vez se termine de registrar la informacion, se hace clic en el botdn

Guardar @ el sistema generara el informe de (1) nsercion Satistactoria v, 13 3ctyacion
cambiara el estado de Registrada a Notificada.

(1 ) Insercién Satistactoria

() Buscar Actuacianes
@ MNUEWVAACTUACION

Mostrar 10 ¥ |registros

Buscar:

(=)

GENERALES AUTO EMPLAZA 24/08/2021 24/08/2021 50822 PM. NOTIFICADA

Q =)
24/08/2021 50149 PM REGISTRADA

o
) (1) [ (&) | eenerates AUTO DECIDE 16082021 240872021 5:01:49 PM.

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

) | NOTIFICACIONES FIJACION ESTADO 25/08/2021

et (&)

REGISTRADA

Para consultar las notificaciones realizadas y el estado de la entrega, se selecciona

la actuacion y en su interior se pueden observar las notificaciones que se surtieron y
se envia confirmacioén al buzén de correo del despacho.

fecha
N Da0¢ xn
AUTO ADMITE 27-(:;4_‘\)!

Fecha On Regstre

2TRTRO1S 24606 P S0

FUACION ESTADD

RADICACON ¥ REPARTO

Consulta de la Notificacidon enviada

Una vez se ha realizado la notificacion y si se quiere ver lo notificado, se puede

proceder a hacer clic en el botén Consultar @ de la actuacion.

Estando en la actuacion se evidencia la seccion NOTIFICACIONES para hacer clic

en el boton Consultar @ que tiene la fecha y hora.

Fecha Motificacién

e 24/08/2021 5:16:58 P.M.
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Se puede visualizar el registro de la notificacion, las observaciones, sujetos
procesales y documentos que fueron notificados.
De igual manera se puede descargar el documento que soporta el envio de la

notificacion haciendo clic en el boton Descargar m

Fecha Notificacién ‘ 24109/2021 5:16:58 P.M,

Se Envié A:GASRIEL ESTEBAN RODRIGUEZ ESCANDON Notificacicn (Email)
Se Envid AJUAN FERMANDO PEREZ QUINTERO Notificacién (Email)

REQUIERE FRESENTARSE CON ASOGADC

Tipo De Identificacion Namero Identificacion

(CEDULA DE CIUDADAN
;;;;;;;;; iAscionante 61/Gabriel Esteban Rodriguez Escandon [Framosg@Desj Ramajudicial Gov.Co

Nombre Sujeto EsDescargado

Huzn Femando Perez Quintero NO!

Nombre Del Archivo Certificado De Integridad Tamaiio (KB)
G paauToEmPLAZA PdF 11D3232410EBE62470563C08F2C5244DBEAASEE035 344

Certificado De Integridad Tamaiio (KB)

Y=
o 10 |020014053003200800001 00_CORREDS_ENWIADOS_24-00-2021 5.16.57 PM..Pdf [BASESF0200CF5871CABS0RCECETODDSADS1C07T2 122088

De ser necesario, puede descargar el archivo e imprimirlo para su envio por otros
medios.
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Datos de la Notificacion Electrdnica

3 Bpgamdn Fo Regeive s lu 5] Berap

=

e O W LI

A B Nt Puadiiel B, ERONG | TR0 0] Al WM

i
iz b
Chsdad EL ERCAENTUL AMSITHAS

ASUNTD: NOTFICA ACTUADIOM FROCESRAL [N PROCESD VIALAL . TIMULAR PROLA 1l O PROEDA O000 - DEMA RO
IS B0 MR HE S
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Actuaciones de Secretaria

En concordancia con los diferentes casos de uso que se tienen a diario, se presentan
a continuacion el registro de actuaciones que permiten realizar procedimientos
claros de acuerdo con las situaciones para el rol de secretaria, los cuales se presentan
a continuacion:

Anulacion de Reparto por Permiso del Juez

Teniendo en cuenta que, en algunas oportunidades los despachos judiciales no
informan con el debido tiempo las autorizaciones de cierre por permisos, comision
de estudios, licencia no remunerada u otro tipo de cierre que no conlleve una
calamidad domestica o licencia por luto, y que deben ser reportados con 24 horas de
anticipacion, puede ocurrir que le sean asignados repartos en la fecha en la cual el
despacho judicial se encuentra con cierre, para lo cual se debe anular el reparto por
parte del despacho judicial.

Para poder anular el proceso, se hace necesario registrar la actuacion Novedad
Devuelve Por Permiso del Juez / Sin Juez del ciclo Radicacion y Reparto, se
selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion correspondiente,
seleccionar la fecha de anulacion, digitar la descripcion de la anulacion y adjuntar el
documento de soporte por el cual se esté realizando la anulacion en formato PDF.
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Cicla | RADICACION ¥ REPARTO hd ‘ * Tipo Actuacion ‘ NOVEDAD DEVUELVE POR PERMISO DE JUEZ f SIN JUEZ ha | *
Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacion | 24/00/2021 |*
Anotacién
A
Es Privado [

Descripeian Anulacion ‘

Buscar achiva | Elegir archivo | No se eligid ningun archivo

®@®

Anulacion porgue no es un proceso

Si en el momento del estudio del proceso asignado, el despacho judicial determina
que lo asignado no corresponde a un proceso judicial, puede realizar la anulacién
del proceso registrando la actuacion Novedad Error en Reparto No Es Proceso del
ciclo Radicacion y Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la
anotacion correspondiente, se ingresa la fecha de anulacion, la descripcion de la
anulacion y preferiblemente adjuntar el documento de soporte por el cual se esta

realizando la anulacién, en formato PDF.

Ciclo [RADICACION Y REPARTO v]*®

Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacién ‘ 24/09/2021

Tipo Actuacién [ NOVEDAD ERROR EN REPARTO NO ES PROCESO

v|*

Anotacién

Es Privado ]

Fecha Anulacion |

Descripeién Anulacién ‘

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligié ningun archivo

@
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Asignacion por reparto a otro despacho de la misma
Especialidad

En el momento en el cual un despacho considere que un proceso deba ser sometido
a reparto entre cualquiera de los demas despachos de su Especialidad, se debe
registrar la actuacion Novedad por Cambio de Ponente del ciclo Radicacion y
Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion
correspondiente y se adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

Ciclo [ RADICACION ¥ REPARTO v * Tipo Actuacién [ NOVEDAD CAMBIO DE PONENTE vl

Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacién | 17/08/2021 |*

Buscar Archive | Elegir archivo | No se eligid ningdn archivo @

®

Nota:

Al realizar el registro de la actuacion no es necesario remitir algun documento o
notificacion a la Oficina Judicial, lo que debe hacer es consultar la actuacion
registrada y descargar el acta de reparto que se genero con ocasion del registro de la
actuacion.

Asignacion o traslado de proceso a un despacho especifico de
la misma especialidad

Este tipo de procedimiento se realiza cuando, por ejemplo, se debe asignar un
proceso a un despacho determinado por razones como:
Cuando se deba dar traslado de un proceso que fue previamente asignado por
el Tribunal y que, con ocasion de ello, deba ser asignado al despacho
directamente.
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Cuando un despacho pierda competencia con ocasion del Articulo 121 del
Cadigo General del Proceso.

El despacho judicial identific que el proceso ya habia tenido conocimiento
previo del proceso por otro Magistrado o Juez.

En el momento en el cual suceda una de las tres causales anteriores, se debe registrar
la actuacion Novedad por Cambio de Ponente Directo del ciclo Radicacion y
Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion
correspondiente, se selecciona el nombre del juez a quien debe ser asignado el
proceso y adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

Giclo [ RADICACION Y REPARTO ~]* Tipo Actuacién [ NOVEDAD POR CAMBIO DE PONENTE DIRECTO. v]*

Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacién [ 1710812021 |*

Anotacion

Es Privado [

Nuevo Ponente | —SELECCIONE— v

Buscar archivo | Elegir archivo | No se eligié ningtin archivo @

Nota:

Al realizar el registro de la actuacion no es necesario remitir nada a la oficina
judicial, lo que debe hacer es consultar la actuacion registrada y descargar el acta de
reparto que se generd con ocasion del registro de la actuacion.

Cambio de Clase de un proceso

Cuando un proceso requiera ser cambiado de la clase a la que se encuentra asignado,
ya sea por:
Error en el momento del registro para asignacion por reparto.
El despacho judicial considera que no corresponde a lo asignado por reparto.
Pasa de ser un proceso Ordinario a ser un proceso Ejecutivo,
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se debe registrar la actuacion Novedad por Cambio de Clasificacion del ciclo
Radicacion y Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion
correspondiente, se selecciona el Tipo Proceso, Clase Proceso y Subclase proceso,
y preferiblemente se adjunta el documento de soporte, en formato PDF.

Giclo [ RADICACION Y REPARTO ~]® Tipo Actuacién [ NOVEDAD POR CAMBIO DE CLASIFICACION ]

Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacién [ 1710812021 |*

Anotacion

Es Privado (]

Tipo Ley [ —SELECCIONE— v

Tipo Proceso | —SELECCIONE— v * Clase Proceso v

SubClase Proceso v

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligid ningun archive @

Cambio de Competencia

Si el despacho judicial identifica que no tiene competencia sobre el proceso y debe
ser remitido a otra especialidad, se debe registrar la actuacion Novedad por
Competencia del ciclo Radicacion y Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion,
se digita la anotacion correspondiente, seleccionar la fecha de anulacion, digitar la
descripcion de la anulacién y adjuntar el documento de soporte por el cual se esta
declarando la falta de competencia en formato PDF.
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Ciclo [ RADICACION ¥ REPARTO ~]* Tipo Actuacion [ NOVEDAD POR COMPETENCIA v]*

Etapa Procesal | ADMISION J Fecha Actuacitn | 24/09/2021 |*

Buscar Archiva | Elegir archivo | No se eligié ningun archivo @

®@F

Nota:

Una vez guardada la actuacion el proceso sera dejado Sin Vigencia, finalizando la
instancia y se debe enviar via correo electronico a la Oficina Judicial o Centro de
Servicios (segun corresponda), para que proceda a realizar el reparto en la
especialidad adecuada.

Declaracion de Impedimento

Si el despacho judicial identifica que se encuentra impedido para realizar el tramite
del proceso con ocasion de las causales definidas en el Codigo General del Proceso,
se debe registrar la actuacion Novedad por Impedimento / Recusacion del ciclo
Radicacion y Reparto, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion
correspondiente y adjuntar el documento de soporte por el cual se esta declarando el
Impedimento en formato PDF.

Nota:

Una vez guardada la actuacion el proceso sera dejado sin vigencia, finalizando la
instancia y se generard un nuevo proceso en el siguiente Juzgado de la misma
especialidad, con una nueva acta de reparto.
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Giclo [ RADICACION Y REPARTO ~]" Tipo Actuacién [ NOVEDAD POR IMPEDIMENTO ~]*

Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacion | 2410912021 |

Anotacian

Es Privado [

Total Registros

Euscammmm No se eligio ningun archivo @
®®
iIMPORTANTE!

Todas las actuaciones que tienen afectacion a las cargas procesales son aquellas que
generan una deuda a la clase de proceso, la cual representa el factor de compensacion
en el reparto.

Actuaciones que dan Salida al proceso

Cuando un proceso debe salir del despacho judicial, se tienen las siguientes causas:
Para ser enviado a un despacho superior.
Por terminacion del proceso.
Para ser enviado un despacho comisorio a otro despacho

Teniendo en cuenta las posibilidades de envio de los procesos a los superiores se
tienen las siguientes acciones:

Envio al Superior por Interpuestos sin Finalizacion

Si en algun momento se requiere remitir un proceso al superior por los motivos de
que fue apelada una decision, se cuenta con el registro de las siguientes actuaciones
dependiendo el caso. Esta actuacion tiene un Efecto Devolutivo, es decir, puede
regresar al despacho origen y por tanto se mantiene en estado Vigente.
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Cuando una sentencia o auto es apelada y esta debe ser enviada al superior con efecto
Devolutivo, se registra la actuacion Envio a Superior por Interpuestos Sin
Finalizacion del ciclo Salidas, en donde se selecciona la fecha de la actuacion, se
digita la anotacion correspondiente, se selecciona el Tipo de Accion que se refiere a
la razon por la cual debe remitirse al superior, en la Especialidad seleccionar el
superior a donde debe ser remitido y adjuntar el documento de soporte en formato
PDF.

Ciclo [ SALIDAS v]* Tipo Actuacion [ ENVIO A SUPERIOR POR INTERPUESTOS SIN FINALIZACION ~*

Etapa Procesal | TRAMITE | Fecha Actuacitn | 2410912021 |*

Tipo De Accion | -—SELECCIONE— M Especialidad ‘-—SELECC\ONE--- | o*

--SELECCIONE---
APELAGION HABEAS
CONFLICTO COMPETENCIA
I
IMPUGHAGION TUTELA
POR IMPEDIMENTO

Buscar Archiva | Elegir archivo | No se eligio ningdn archive @

Envio a Reparto por Interpuestos (Superior sin IXXI Web)

Si el despacho judicial utiliza la aplicacion Justicia XX1 Web, pero el superior no lo
utiliza para la gestion de los procesos a su cargo y necesita registrar el envio al
superior, se debe registrar la actuacién Envio a Reparto por Interpuestos (Superior
sin JXXI1 Web) del ciclo Salidas, en donde se selecciona la fecha de la actuacion, se
digita la anotacion correspondiente y adjuntar el documento de soporte en formato
PDF.
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Ciclo [SALIDAS ~]* Tipo Actuacién [ ERVIO A REFARTO POR INTERPUES TO(SUPERIOR SIN JXA WEB) ~|*
Etapa Procesal | TRAMITE | Fecha Actuacién | 2410912021 |*
Anotacion
)
Es Privado ()

Buscar Achivo | Elegir archivo | No se eligié ningtin archivo @

@

Envio al Superior por Interpuestos con Efecto Suspensivo

Cuando una sentencia o auto es apelada y esta debe ser enviada al superior con efecto
Suspensivo, se registra la actuacion Envio Expediente al Superior por Interpuestos
del ciclo Salidas, en donde se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la
anotacion correspondiente, se selecciona el Tipo de Accidn que se refiere a la razon
por la cual debe remitirse al superior, en la Especialidad seleccionar el superior a
donde debe ser remitido y adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

Ciclo [ SALIDAS vl* Tipo Actuacién [ ENVIO EXPEDIENTE AL SUPERIOR POR INTERPUESTOS v]*
Etepa Procesal | FINALIZAGION | Fecha Actuacién [24/09/2021 |
Anotacién
4
Es Privado [
Tipo De Accion \——SELECC\ONE——— ~|* Especialidad \——SELECC\ONEW | *
—SELECCIONE—

APELACION (ESCRITURAL)

APELACION AUTO
_ APELACION AUTO Y SENTENCIA

APELACION HABEAS

APELACIGN SENTENCIA

CASACION

CONFLICTO COMPETENCIA

CONSULTA

IMPUGNACION TUTELA

OTROS ASUNTOS
Buscar Archiv POR IMPEDIMENTO @

®®

Envio al Superior por Interpuestos con Conocimiento Previo
(Aplicable solo para procesos registrados como Histdricos)
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Si un despacho judicial registré un proceso como Histdrico (por no manejar este
aplicativo para reparto), y este debe ser enviado al superior por motivo de una
apelacion de una sentencia o auto y a su vez, el proceso ya ha sido conocido
anteriormente por un despacho judicial, se registra la actuacion Envio por
Interpuestos con Conocimiento Previo (Proceso Sin Reparto En Justicia XXI Web
lera Instancia) del ciclo Salidas, en donde se selecciona la fecha de la actuacion, se
digita la anotacion correspondiente, se escoge la Especialidad, el Despacho vy el
Juez/Magistrado que tiene el conocimiento previo del proceso, se selecciona el Tipo
de Accion que se refiere a la razon por la cual debe remitirse al despacho y
finalmente se adjunta el documento de soporte en formato PDF.

Giclo | SALIDAS hd | * Tipo Actuacién | ENVIO POR INTERPUESTO GON GONOCIMIENTO PREVIO (PROCESO SIN REPARTC w | *

Etapa Procesal | FINALIZACION | Fecha Actuacién | 2410872021 | *

Anotacian

Es Privade ]

Especialidad [ —SELECCIONE— ~|* Despacho v|*

Juez/Magistrado v|* Tipo De Accién [ —SELECCIONE— v
—SELECCIONE—-

APELACION HABEAS

CONFLIGTO COMPETENCIA -
CONSULTA

IMPUGNACION TUTELA

POR IMPEDIMENTO

Tolal Registros - - Péginas - De

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligio ningdn archive @

Por no aceptacion de impedimento

Si el despacho judicial considera que, el impedimento generado por el otro despacho
no corresponde a los lineamientos definidos para ello y no lo acepta, puede realizar
el registro de la actuacion Auto No Acepta Impedimento / Recusacion del ciclo
Salidas, se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la anotacion correspondiente
y adjuntar el documento de soporte por el cual se esta declarando el impedimento en
formato PDF.

Con ello el proceso queda Sin Vigencia en el despacho al cual le fue asignado el
proceso por impedimento, generando entonces que el proceso desde donde se
originé quede nuevamente activo, es decir Vigente.
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Ciclo [ SALIDAS ~ Tipo Actuacion | AUTO NO ACEFTA IMPEDIMENTO O RECUSACION v

Etapa Procesal \ FINALIZACION \ Fecha Actuacion | 270802021 \ =

Total Registros

Buscar archivo | Elegir archivo | No se eligid ningtn archivo @

- - . Origen
Fom?lo Certificado De Integridad " pagi ParnlrnaParglna De |[Estadol
Archivo Inicial | Final

Cargue

Nombre Del Archivo Fecha De Cargue

Salida Finalizando Instancia

Si un despacho judicial debe realizar el registro de la salida de un proceso por
finalizacion de la instancia, debe registrar la actuacion Salida Finalizando Instancia
del ciclo Salidas, en donde se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la
anotacion correspondiente y adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

Ciclo [ SALIDAS ~]* Tipo Actuacion [ SALIDA FINALIZANDO INSTANGIA ] *

Etapa Procesal | FINALIZAGION | Fecha Actuacién | 240912021 |*

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligié ningun archivo @

©JO,

Acumulacidon de Procesos

En el momento en el cual un proceso debe pasar a formar parte de otro por efectos
de acumulacion, se registra la actuacion Novedad por Acumulacion del ciclo
Radicacion y Reparto, en donde se selecciona la fecha de la actuacion, se digita la
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anotacion correspondiente, se ingresa el nimero a donde va a quedar acumulado

para ser validado haciendo clic en el boton Validar el Cédigo del Proceso @ y
adjuntar el documento de soporte en formato PDF.

((cico [RADICACIGN ¥ REPARTO V1) (Tino Actuacion [ NOVEDAD POR ACUMULACION v|®

Etapa Procesal ‘ ADMISION | lFEcha Actuacion | 06/10/2021

Anotacion

Es Privado )

|Nu‘mem Donde Queda | " I

Acumulado

Origen

Tipo Archivo Certificado De Integridad inas ~ De [Estado
Inicial | Final

Cargue

Formato fic .  PaginaPagina

Fecha De Cargue Archivo

NOVEDAD POR A

Nota: El proceso a donde va a ser acumulado el proceso debe ser de la misma clase
de proceso y tener al menos uno de los sujetos procesales iguales, basicamente el
demandado.

El sistema creara un link (enlace o referencia) en el nuevo proceso donde se acumulo
el caso y se finalizara el radicado que se acumuld dejando activo solo el proceso
donde queda acumulado.

Actuaciones de ambito General

Los usuarios de Secretaria y Despacho pueden registrar actuaciones que se
encuentran definidas como generales dentro del tramite del proceso.

Para ello, se debe seleccionar el ciclo Generales, seleccionar la actuacion que sea
requerida asi como la fecha de la actuacion, se digita la anotacion correspondiente y
adjuntar el documento de soporte en formato PDF.
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Ciclo | GENERALES ~v|* Tipo Actuacién | —-SELECCIONE— M.

. . ASECRETARIA s
Etapa Procesal | ‘ Fecha Aciuacién , GREGAR MEMORIAL

AL DESPACHO

AL DESPACHO POR REPARTO

AUTO EMPLAZA

AUTO EMPLAZAACREEDORES

AUTO INADMITE / AUTO NO AVOCA
CONSTANCIA DE TERMINOS
CONSTANCIA SECRETARIAL
CONTESTACION DEMANDA
DECLARACION JURADA .
DOCUMENTO PARA FIRMA
DOCUMENTO PARA FIRMA COLEGIADA

ELABORACION DE EMPLAZAMIENTO
ELABORACION DE OFICIOS / TELEGRAMAS
EMPLAZA PERTENENCIA

ENWIO COMUNICACIONES

ENWVIO DE NOTIFICACION

7 7 s . EXPEDICION DE CERTIFICACIONES
Buscar Archivo | Elegir archivo | Ne se eligid ningun archivo MEMORIAL AL DESPACHO -b

De igual manera, hay algunas actuaciones que mostraran lo relacionado con los
términos judiciales que se encuentran configurados para la actuacion (dias de
término), calculando las fechas correspondientes de manera automatica.

Término | TERMINO JUDICIAL | Calendario [JUDICIAL |

Dias Del Término [ 15 | Fecha Inicio Témmino | 2710812021 |

Fecha Fin Témino [ 15/102021 |

Nota:

Si se requiere dejar la actuacion Privada para que no sea visualizada en la consulta

publica de procesos, se debe seleccionar el campo Es Privado al momento de
registrar la actuacion.

Actuacion para firma de documento

El sistema cuenta con la herramienta necesaria para la firma de documentos de
manera electronica, con ello, ofrece seguridad sobre los documentos que se generan
desde la aplicacion, para ello se tener en cuenta las siguientes indicaciones:

Ciclo: Se debe seleccionar el ciclo Generales.
Tipo Actuacidn: Seleccionar las actuaciones Documento para Firma o Documento

para Firma Colegiada segun corresponda, teniendo en cuenta que la firma colegiada
sera realizada en los Tribunales.

Fecha Actuacion: Se identifica la fecha de la actuacion.
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Anotacion: Se puede diligenciar con la informacién que el usuario considere sea
relevante a lo que se quiere informar al usuario que va a firmar el documento.

Es Privado: El sistema muestra de manera predeterminada la actuacion como
Privada, dado que este documento no debe ser visible al publico y no se permite
modificar de estado.

Buscar Archivo: Se debe adjuntar el archivo que corresponde al documento que va
a ser firmado por el usuario y que debe ser en formato .doc o .docx, que corresponde
al formato de Word.

Agregar archivo a la lista: Cuando ya se ha elegido el archivo que se quiere cargar,

se debe hacer clic en el botdn Agregar a la lista @ para que se despliegue la grilla
con la informacién del archivo cargado y sus metadatos.
Guardar: Una vez se termine de registrar la informacion, se hace clic en el botén

Guardar @, el sistema solicitara confirmacion, para lo cual se debe dar clic en el
botdn Aceptar @,

o (cicto [GENERALES ~17) o (Fioo Actuacién [DOCUMENTO PARA FiRMA ~1*)

Elapa Procesal \ ADMISION \ Fecha Actuacion \ 2710912021 \ =

= F . .| Origes
Formato Tamaiio . ___|PaginaPdgina
Archivo Tipo Archivo Certificado De Integridad Paginas 0 g

Nombre Del Archive Fecha De Cargue ()] Inicial | Final can

IDOCUMENTO PAR
A FIRMA

™
Q o 103DOCUMENTORARAFIRMA Docx

Firma de un documento

En esta seccion, se explica la manera como un usuario con perfil de Secretario puede
realizar la firma de un documento en la aplicacion.
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Teniendo en cuenta que, previamente se ha debido registrar la actuacion Documento
para Firma por parte del mismo Magistrado/Juez o por cualquier otro miembro del
despacho judicial en el proceso, se debe proceder con lo siguiente:

Ingresar al menu Administracion y seleccionar la opcion Actuaciones.
Se presentara en la pantalla la opcion para consultar el proceso, digitar el Codigo del
Proceso que debe ser de 23 digitos, se procede a hacer clic en el botén Consultar

@

REGISTRO DE ACTUACIONES

Esta Vigents

Fecha Ingreso Final |

El resultado obtenido mostrara una grilla en donde se muestran los datos del proceso
como el Codigo Proceso, Tipo Proceso, Clase Proceso, Nombre Despacho,
Magistrado/Juez y estado de vigencia del proceso.

Para poder visualizar las actuaciones del proceso se debe hacer clic en el boton

Consultar Registro .
El sistema mostrara la pantalla con informacién del proceso, la lista de actuaciones
que han sido registradas, en donde se debe buscar la actuacion que se llama

Documento para Firma, se procede a hacer clic en el botén Modificar (D) de la
actuacion.

Una vez alli, debe hacer clic en el boton Consultar @ del archivo adjunto, para que
pueda verificar el documento que va a ser objeto de la firma, si no se encuentra de
acuerdo con el documento, debe informar al usuario que procedio a subirlo para que
realice la modificacion correspondiente, en caso de que sea otro el usuario que creo
la actuacion Documento para Firma.

Si se encuentra de acuerdo con el documento, entonces puede proceder a realizar el
procedimiento para firma del documento, que se realiza de la siguiente manera:

Aplica para firma

Haga clic en el boton Aplica para firma
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Fachz De Registro ‘ 2TI0S2021 10:54:30 A M. Estado Actuacién ‘ REGISTRADA

Ciclo [ GENERALES Cal Tioo A

Etapa Pr(ze;z\‘ ‘ Fecha Actuation

Responsable F!Eg\;'m‘ ina Esther Campo Granades

Es Privade

Buscar archive| Elegir archivo | No se eligid ningun archivo

V=Y DOCUMENTO FARA
03DOCUMENTORARAFIRMA Docx 021-08-27 Dox P2458AC0AE AR 1656F CE4218D1 CEDIEF2DE01F 18D " 1 1 1| Digital | Actvo

03DOCUMEMTOPARAFIRMADox [BORRADDR |  |campo

En ese momento, se mostrara la seccion CREAR ACTUACION, en donde se
solicita:

Ciclo: Se debe seleccionar el ciclo en donde se encuentra la actuacion que va a ser
firmada, que en la mayoria de los casos se encuentran en Generales o
Constitucionales, ya que alli se encuentran los autos, sin embargo, dependiendo el
tipo de proceso como la especialidad Penal, también se pueden encontrar
actuaciones en el ciclo Audiencias.

Tipo Actuacion: Se muestra el listado de las actuaciones disponibles para que el
usuario escoja.

Fecha Actuacion: Se identifica la fecha de la actuacion.

Anotacion: Puede ingresar la informacién que el usuario considere sea relevante a
lo que se quiere crear.

Es Privado: Casilla que puede activarse cuando el usuario considere que dicha
actuacion debe ser registrada pero no visible al publico (opcional).

Segunda clave: Es necesario digitar la segunda clave que tiene el usuario para firmar
documentos.

Confirmar Firma: una vez digitada la segunda clave, se hace clic en el botdn

irmar Fi
Confirmar Firma _
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e Ciclo [GENERALES v|"]

Etzpa Process) ‘ ADMISION |

a Anotacion
o Es Frivado

Confirmar Firma

Recuperacion Segunda Clave para la Firma
En el momento en el cual el usuario no recuerde o aun no haya asignado la segunda
contrasefia, en el momento de pretender realizar la firma de un documento, puede

hacer la solicitud para la creacion o restablecimiento de la segunda clave.

En el momento de querer firmar, puede el usuario hacer clic en el boton Recuperar

Segunda Clave (Rocuperar Segunda Cav ], generando el mensaje en el cual expresa
que Se Envid Correo Con EI Cédigo De Recuperacion.

Al hacer clic en el botdn, el sistema mostrard una nueva ventana en el navegador con
los campos necesarios para poder recuperar o crear la segunda clave, informando
que envid al correo electrénico un codigo de recuperacion.
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CODIGO DE RECUPERACION DE SEGUNDA CLAVE

Prueba JXXI B 6 O S
Lun 27/09/2021 11:04 AM

Para: Fre rez

RAMA JUDICIAL DEL PODER
PUBLICO
REPUBLICA DE COLOMBIA

' El codigo de recuperacion de su segunda clave es 799902 '

Por favor no imprima este comeo electronico @ Menos que s&a necesano / Ahorre Papel. Se han omitido las tildes y
caracteres especiales para efectos de compatibilidad

Se identifican los campos correspondientes a:

Cddigo: que corresponde al campo en donde se debe digitar el cddigo nviado al
correo electrénico.

Nueva Clave: en este campo se debe digitar la segunda clave, la cual debe cumplir
con los requisitos correspondientes a:

Longitud Minima de ocho caracteres,

La Contrasefia debe contener Texto Alfanumérico y Numérico,

Controlando que al menos debe tener una (1) letra mayuscula, un (1) niamero
y un (1) caracter especial.

Confirmar Nueva Clave: Se debe digitar de nuevo la segunda clave, con el fin de
validar que la nueva clave y la confirmacion sean iguales.

[ Cambiar Segunda Clave ]

Hacer clic en el boton Cambiar Segunda Clave , mostrandose

. (1) e Cambi6 La Segunda Clav
entonces el mensaje 1 S¢ Cambié La Segunda Clave
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( ll Se Ha Enviado Un Codigo De & Digitos A Su Correo Para Recuperar Su Segunda Clave

Longitud Minima De Ocha Caracteres, La Contrasefia Debe Contener Texto Affanumérico Y Mumérico, Contralande Cue Al Menes Debe Tener Una (1) Letra Maydscula, Un (1) Nimero ¥ Un (1) Cardcter Especial.

[ [ Cambiar Segunda Clave ] ]

Una vez se ha creado o cambiado la segunda clave, se puede digitar en el campo
Confirmar clave de la ventana de firma del documento, para que se cree la actuacion
procesal apropiadamente con el documento adjunto en formato pdf y firmado
electronicamente.

Fijacion Estados

El sistema provee el mecanismo para que, de manera automatica se genere el
documento de fijacion de estados en cumplimiento del Codigo General del Proceso.

Para ello, cualquiera de los roles del despacho judicial, puede ingresar al
menu Administracion opcién Fijacion Estados.

Estando alli, el sistema mostrara en pantalla la informacion del despacho judicial, y
activara la casilla Fecha Fijacion Estado, que se refiere a la fecha del dia que se debe
generar el estado. Por ejemplo: Si se requiere generar el estado para el dia posterior,
se selecciona la fecha del dia.

Luego de seleccionar la fecha, se debe hacer clic en el botdon Consultar @.

FIJACION POR ESTADO

Depariamento | ATLANTICO 08 ~ " Ciudad | BARRANQUILLA 08001 M

Corporacion [ JUZGADO MUNICIPAL 40 v * Especialidad [ JUZGADO MUNICIPAL CIVIL ORAL 53 v

Despacho ‘ JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 001 BARRANQUILLA 001 ~ ‘ * [ Fecha Fijacion Estado ‘ 0110/2021 J i

* Campos Obligatorios X @

El sistema procedera a mostrar la pantalla de previsualizacion del documento, para
que el funcionario del despacho revise y pueda determinar si todo esta correcto. Una
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vez revisado y teniendo todo adecuadamente, se procede a hacer clic en el boton

Pin @

4t Jofr b Ml & [ Fndines @

Wy REPUBLICA DE COLOMBIA - RAMA JUDICIAL DEL PODER

. 2) PUBLICO
A 3
r"(.h o,v"’ Juzgado Municipal - Civil Oral 001 Barranguilla 001

Estado No. 1 De Viernes, 1 De Octubre De 2021

Eg N
Ei

FIJACION DE ESTADOS

Radicacion Clase Demandante Demandado Fecha Auto / Anotacién
Auto

Verbales 30/08/2021 Auto Admite / Auto Avoca
Sumarios

En la parte inferior se muestra a detalle la publicacion del estado, con los datos
inherentes a los procesos y las actuaciones, cantidad de registros, fecha de fijacion,
se debe verificar el listado de procesos antes de proceder a su fijacion. A
continuacion, se muestra el pantallazo de como se muestra el informe del estado para
su fijacion.

En la primera parte se encuentran los datos del despacho, consecutivo del estado y
la fecha de consulta para el estado.

Vista previa del reporte del estado, con numero consecutivo del estado, fecha de
generacion, datos inherentes a los procesos para la fijacion de estados y cantidad de

registros, entre otros.

El sistema generaré la pantalla en donde solicita confirmacion del procedimiento,

para lo cual hacer clic en el boton Aceptar @

iDesea Fijar Estado Para La Fecha Seleccicnada?

@



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0
SISTEMA DE GESTION DE

y N Rama Judicial
%' Consejo Superiordel  PROCESOS JUDICIALES
u Reptiblica de Colom Fecha:

JUSTICIA XXI WEB - TYBA [17/08/2023

. '/i\' El Estado Ha Sido Fijado Exitosamente.
Una vez se genera el Estado, se muestra el mensaje =

se presenta en una lista el documento generado dando la opcion de m :

‘:!:‘ El Estado Ha Sido Fijado Exitosamente

FIJACION POR ESTADO

Depariamenio ‘ ATLANTICO 08 * Ciudad ‘ BARRANQUILLA 08001

Corporacion ‘ JUZGADO MUNICIPAL 40 * ‘ JUZGADO MUNICIPAL CIVIL ORAL 53

Despacho ‘ JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 001 BARRANQUILLA 001 * Fecha Fijacion Estado ‘ 01/10/2021

* Campos Obligatorios

Nombre Archivo Consecutivo Fecha Archivo
Estado

~
o uzgado Municipal - Civil Oral 001 Barranquilla_01-10-2021 Pdf u 30/08/2021 45725 PM 128851

El documento que se descarga es el siguiente:

REPUBLICA DE COLOMEIA - RAMA JUDICIAL DEL PODER

e,

¢ A
e =1 PUBLICO %
iﬁ 6,‘ Juzgade Municipal - Civil Oral 001 Barranguilla

ot Pt S

[Estado No. 1 De Wiernes, 1 De Octubre De 2021
FIJACION DE ESTADOS
Radicacion Clase Demandante Demandado Fecha Auto Auto | Anotacion
Verbales 300972021 Auto Admite | Auto Avoca

Sumarios

Numer de Regsyos: 1

En la fecha viernes, 1 de ociubre de 2021, se §a el presenie estado por el rming legal, al iniciar & jormada |egal esiablecida para el despacho judicial y == desfija en ka misma fecha al terminar ka jornada
laboral del despacha.

Generado de forma aulemife par Justicia XHL

Una vez efectuado el procedimiento anterior, quedara lista la publicacion para ser
consultada desde la pagina web.

iIMPORTANTE!

Se debe tener en cuenta que, con este aplicativo la visualizacion del estado estara
disponible para consulta de los usuarios desde el primer segundo del dia de la
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fijacion del estado (Ejemplo, si el estado esta para el dia 01/12/2023, su
publicacidn se realizara a partir de ese dia desde las 12:01 a.m.).

Con lo anteriormente expuesto, el secretario debera realizar el proceso de fijacion
de estado con antelacion a la fecha de su publicacion.

El sistema almacenara en su registro de auditoria la hora y fecha de realizacion del
proceso de fijacion de estado, por lo anterior deberan tener en cuenta, que en caso
de realizarse el procedimiento el mismo dia en que debe salir publicado el estado y
en una hora posterior al término legal para el inicio de la fijacion, esta accion quedara
sujeta a las verificaciones del caso.

Los estados fijados con fechas anteriores, quedan almacenados para efectos de
consultas.
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Registro de Actuaciones para Tutelas

Teniendo en cuenta que, en la aplicacion Justicia XXI Web ha realizado un esfuerzo
inmenso en el tramite de la Tutela Digital, se presentan a continuacion las
actuaciones que deben ser registradas en los procesos de Tutela para efectos de ser
remitidas de manera electronica a la Corte Constitucional y asi evitar que sea
devuelta por esta corporacion.

iIMPORTANTE!

Los despachos judiciales que deben tramitar y remitir las tutelas de manera
electronica por Justicia XXI Web, son aquellos despachos que reciben tutelas
asignadas por reparto en la aplicacion.

De igual manera, si los despachos judiciales reciben tutelas asignadas por reparto en
la aplicacion y son Segunda Instancia de otros despachos, deben recibir la asignacion
por reparto de manera automatica por el sistema, para lo cual, el juzgado de primera
instancia debe registrar el proceso por historico, registrar todas las actuaciones y
generar el registro de Envio a Superior por Impugnacion, con el fin de hacer la
asignacion por reparto del proceso al superior y de esta manera el despacho de
segunda instancia pueda enviar la tutela a la Corte Constitucional sin problema y no
se generen devoluciones.

El registro de las actuaciones dentro de un proceso de Tutela, deben ser registradas
por el ciclo Constitucionales, tener de caracter obligatorio el archivo adjunto en
formato PDF o el documento que se firma electronicamente mediante la aplicacion.
Se deben registrar en el siguiente orden de importancia:

Admision de la Tutela

Cuando el despacho judicial realiza la admision de la Accion de Tutela, debe
registrar el Auto Admisorio registrando la actuacion Auto Admite (Obligatoria).
El registro debe ser realizado por el usuario Magistrado/Juez.
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v

v]* Tipo Actuacién [ AUTO ADMITE

Ciclo [ CONSTITUCIONALES

Fecha Actuacién | 2010912021 [N

Etapa Procesal \ TRAMITE |

Buscar archiva | Elegir archivo | No se eligid ningdn archivo @
ig

= ap . _|Origel
[Tamafio . Pagina Pagina De Estado)

Cargue

Formato
Nombre Del Archil Fecha De C: Tipo Archit Certificado De Integridad P;
ombre Del Archivo echa ague | ive ipo Archivo ertificado De Integrida (k) TAInas ool Final

(03AUTOADMITE. Pdf

Notificacion Auto Admisorio

Cuando el despacho judicial realiza la admision de la Accion de Tutela, debe
registrar el Auto Admisorio registrando la actuacion Notificaciéon Auto Admisorio.

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Ciclo | CONSTITUCIONALES v Tipo Actuacion | MOTIFICACION AUTO ADMISORIO v]*
Etapa Procesal ‘ TRAMITE | Fecha Acluacion | 29/09/2021
Anotacion
p

Es Privado [

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligié ningun archive @
Origen|

F i{ Tamaiio . _ _PaginaPagi
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue :r:::s Tipo Archivo Certificado De Integridad ﬂmam]l’nul i De |Estado
Cargue

kB) 0™ nicial| Final

MOTIFICACION AU|
89 1 1 1 Digital | Acfivo

@@04NOTIFICADIONAUTOADM\SOR\O Pdf 2021-09-29 Pdf TO ADMISORIO

NOTA:
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Si la actuacion es notificada mediante la opcion de notificacion electronica del
sistema, no es necesario el registro de ésta, de lo contrario es de obligatorio registro.

Contestacidon

Si al despacho judicial le hacen llegar una contestacion de la demanda de Tutela, se

puede proceder a realizar el registro de la actuacion Contestacion (Opcional).

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Ciclo ‘ CONSTITUCIONALES

Etapa Procesal \ TRAMITE

*
]

Tipo Actuacién

Fecha Actuacion

CONTESTACION

[zsmarz021

Nombre Del Archivo

I3CONTESTACION.Pdf

Formato
Fecha De Cargue
t Archivo

Tipo Archivo

ONTESTACION

Certificado De Integridad

= e . . _|Origen
Tamafio . __PaginaPdgina
(KB) Paginas Inicial Final De |Estado
Cargue

Sentencia

Cuando el despacho judicial toma una decision sobre la Accidén de Tutela, debe
registrar el dictamen de sentencia registrando la actuacién Sentencia (Obligatoria).

El registro debe ser realizado por el usuario Magistrado/Juez.
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Ciclo [ CONSTITUCIONALES v|* Tipo Actuacién [ SENTENCIA v
Etapa Procesal | TRAMITE ‘ Fecha Actuacion ‘ 28/08/2021 | =
Anotacion
4
Es Privado [
Providencia [ SENTENCIA TUTELA v Tipo Decision | CONCEDE v]
Fecha Ejecutoria \ 51102021 \ Nimero De Dias \ 3 |

Tolal Registros © - Péginas - De

Buscar o| Elegir archivo | No se eligid ningun archivo @

- A .. _Origen
Format . PaginaP;
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue om?o Tipo Archivo Certificado De Integridad mPaumas a,ul,M aglna De Estado]
Archive Inicial | Final

Cargue

[03SENTENCIA Pdf Digital | Activo

®@®

Notificacidon de la Sentencia

Una vez es generada la sentencia de la Accion de Tutela, se puede proceder a realizar
el registro de la actuacion Notificacion Sentencia.

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Ciclo [ CONSTITUCIONALES ~]* Tipo Actuacién [ NOTIFIGACION SENTENCIA ~*
Etapa Procesal | TRAMITE | Fecha Actuacién | 29/8/2021 | *
Anot:
A
Es Privada [

Buscar Archivo| Elegir archivo | No se eligid ningun archivo @

= Ap .. _|Origen
Formato Tamaiio . _ |PaginaPagina
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue: _ Tipo Archivo Certificado De Integridad Paginas. oo 2 Estado)
Archivo (KB) Inicial Final Cargud

@@04NDT\FIC,AEI()NSENTENC\A Paf 2021-09-28 Paf :?;:Ef:CION B 66 1 1 1 Digital | Activo

®®

NOTA:




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0

- Rama Judicial SISTEMA DE GESTION DE
a ConseoSuperior de| - PROCESOS JUDICIALES
U Repiiblica de Colom| Fec ha

JUSTICIA XXI WEB - TYBA [17/08/2023

Si la actuacion es notificada mediante la opcion de notificacion electronica del
sistema, no es necesario el registro de ésta, de lo contrario es de obligatorio registro.

Impugnacion de la Tutela
Si la tutela es impugnada, el procedimiento para el registro de la impugnacion es
registrar la actuacion Solicitud Impugnacion que es el escrito interpuesto por el

sujeto procesal que impugna (Obligatoria).

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Ciclo [ CONSTITUCIONALES v Tipo Actuacién [ SOLICITUD IMPUGNACION v

Etapa Procesal | TRAMITE | Fecha Actuacion \ 290972021 \ *

Buscar Archive | Elegir archivo | No se eligié ningun archivo @

= - .. Origen
Fecha De Cargue Forln_ato Tipo Archivo Certificado De Integridad Tamanopﬁuimspapl_naPa_glna De |[Estado
Archivo (KB) Inicial| Final Cargue

2021-09-29 Pdf [FOLICITUD IMPU 69 1 1 1 Digital = Activo

@@NSOUCITUDIMPUGNAGON Pdf GNACION

Respuesta a la Impugnacion
Cuando el despacho judicial toma una decision sobre la solicitud de impugnacion
presentada, debe registrar la actuacién Auto Concede / Rechaza Impugnacion

(Obligatoria).

El registro debe ser realizado por el usuario Magistrado/Juez.
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Giclo [CONSTITUCIONALES ~* Tipo Actuacién [ AUTO GONCEDE { RECHAZA IMPUGNACION ~*
Etapa Procasal \ TRAMITE | Fecha Actuacion \ 26/08/2021 \ *
Anotacin
4
Es Privada (]
Providencia [ SENTENCIA TUTELA ~]* Tipo Decisién [ GONCEDE ~]*

Fecha Ejecutoria \ 5/10/2021 | Mimero De Dias \ 3 |

Tolal Registros . - Paginas - De

Buscar o| Elegir archivo | No se eligié ningtin archivo @

- 2 . ___|Origen
Fi it LE P; P

Nombre Del Archivo Fecha De Cargue u""_ﬂﬂ Tipo Archivo Certificado De Integridad amﬂ“’"l’éﬂin&ls a_ul_na a_ulna De |[Estado]
Archivo (KB) Inicial | Final Cargus

AUTO CONCEDE /

03AUTOCONCEDE-RECHAZAIMPUGHNACION Pdf -09-; RECHAZA IMPUG
INACION

Remision al Superior

En el momento que se concede la impugnacion, se procede a realizar el envio al
superior para que de su concepto al respecto, registrando la actuacion Envio a
Superior por Impugnacién (Obligatoria).

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Ciclo [ SALIDAS vl Tipo Actuacién [ ENVIO A SUPERIOR POR IMPUGNACION v

Etapa Procesal \ FINALIZACION \ Fecha Actuacion | 290912021 \

Anotacién

Es Privado (]

Especialidad [ JUZGADO DE CIRCUITO CIVIL ORAL 53 v *

Tipo De Accién [ IMPUGNACION TUTELA v

Total Registros : - Péginas - De

uuuuu vo| Elegir archivo |No se eligié ningtin archivo @

= P .. _|Origes
Formato Tamaiio . _ _PaginaPagina
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue _ Tipo Archivo Certificado De Integridad Paginas au g De [Estado|
Archivo {KB) Inicial Final Cargue

ENVIC A SUPERIO|
R POR IMPUGNA
cI6N

(09EMVIOASUPERIORPORIMPUGNACION Pdf
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Una vez registrada la actuacion, se procede a hacer clic en el boton Consultar @ de
la actuacion, con el fin de verificar el acta de reparto generada, para identificar el
despacho judicial al cual le fue asignado el proceso en Segunda Instancia.

@ NUEVAACTUACION

Mostrar | 10~ |registros Buscar:

Fecha de Registro

N = 2 =
@ L 0 ) |\IDO) SALIDAS ENVIO A SUPERIOR POR IMPUGNACION 29/08/2021 29/09/2021 3:35:18 PM REGISTRADA @

Para poder visualizar el acta de reparto generada, se debe hacer clic en el boton

Consultar @ 0 si requiere descargarla hacer clic en el boton Descargar m del
archivo generado.

Fecha De Registro | 2010912021 3:35.15 PM | Estado Actuacién | REGISTRADA |

Giclo | SALIDAS v Tipo Actuacién | ENVIO A SUPERIOR POR IMPUGNAGIO! ~
Etapa Procesal \ \ Fecha Actuacion | 28/08/2021 | *
Anotacion
4
Responsable Registro \ Claudia Pafricia Guzman Zufiga |
Es Privado
Tipe De Accion ~|* Especialidad [ MR

Buscar Archivo | Elegir archivo | No se eligié ningun archivo 1]

B o . _|Origen|

Te P P:
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue| Tipo Archivo Certificado De Integridad M paginas 0o 9 e [Estado)
(KB) nicial| Final | -

(ar)

ENViO ASUPERIO
@@ 09ENVIOASUPERIORPORIMPUGNACIGN Pdf 2021-09-29 R POR IMPUGNAC |A054F 3F5DCEBT4B6070AF463E 30DEBST30T 1SFAB

10N
£
@@\U/'mAd:Remedf 2021-08-29

i0 ASUPERID
POR IMPUGNAC|1CEAT1683C8B79BAG3527980E199F 1E6409C6F21
ON

Actuaciones de Segunda Instancia

En el momento en el cual, un despacho judicial que es superior de otro y recibe un
proceso por Impugnacién Tutela, puede proseguir al analisis de las actuaciones
registradas en la primera instancia, verificando los documentos adjuntos a las
actuaciones, con el fin de que le sirvan de soporte para revisar todo lo actuado y de
esta manera poder tomar la decision que considere pertinente.
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Para ello, debe ingresar a consultar las actuaciones del proceso y verificar cada una

de las actuaciones registradas y sus adjuntos, haciendo clic en el icono Consultar @
de cada actuacion.

() Buscar Actuaciones
@ NUEVAACTUACION

Mostrar| 10 ¥ registros

Buscar:

Fecha de Registro

(2) [ (1) | (@) | RaDICACION Y REFARTO RADICACION Y REPARTO 201002021 201002021 33518 PM. | REGISTRADA (=)
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo
Mostrar| 10 ¥ registros Buscar:

Fecha de Registro

e SALIDAS ENVIiD A SUPERIOR POR IMPUGNACIGN 29/09/2021 29/09/2021 3:35:18 PM. REGISTRADA
@ CONSTITUCIONALES AUTO CONCEDE / RECHAZA IMPUGNACION 20/09/2021 29/09/2021 2:55:14 PM. REGISTRADA
@ CONSTITUCIONALES SOLICITUD IMPUGNACION 20/09/2021 20/09/2021 25412 PM. | REGISTRADA

Sentencia de Segunda Instancia

Luego de revisar las actuaciones de primera instancia, puede el despacho proceder

al registro de la actuacion correspondiente, en este caso la actuacion Sentencia
Segunda Instancia (Obligatoria).

El registro debe ser realizado por el usuario Magistrado/Juez.
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Giclo [CONSTITUCIONALES ~F Tipo Actuacion | SENTENGIA SEGUNDA INSTANCIA. ~]*
Etapa Pracesal | TRAMITE ‘ Fecha Actuacion ‘ 29082021 | =
Anot:
4
Es Privada [
Providencia [ SENTENCIA TUTELA ~]* Tipo Decision [ CONFIRMA ~]*

Nimero De Dias 3 |

Fecha Ejecutoria ‘ SMo02021

Tolal Registros © - Péginas - De

Buscar Archiva | Elegir archivo | No se eligi6 ningin archivo @

= - - O
Form: [Tamaiio PaginaPagina L=

ato ae
Nombre Del Archi Fecha De C; Tipo Archin Certificado De Integridad P
ombre Del Archive echaDe Cargue| o " | Tipo Archivo ertificade De Integrida *B) P28 | Finat

ISENTENCIA SEGU|
02SEMTENCIASEGUNDAINSTANCIA Pdf 2021-09-28 Pdf & 1 1 1| Digital | Activ
NDA INSTANCIA gital chive

@
©
@)

Notificacion de la Sentencia en Segunda Instancia

Una vez es generada la sentencia de la Impugnacion de Tutela, se puede proceder a
realizar el registro de la actuacion Notificacion Sentencia Segunda Instancia.

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Giclo [ CONSTITUCIONALES v]® Tipo Actuacién | NOTIFIGACIGN SENTENCIA SEGUNDA INSTANCIA v
Etapa Procesal | TRAMITE \ Fecha Actuacién \ 28/08/2021 \ *
Anoti
A
Es Privado [J

Origen
Formato _ _ _ fio_.  PaginaPagina
Fecha De Cargue Archivo Tipo Archivo Certificado De Integridad i \nicial| Final

INOTIFICACION SE]
2021-09-29 INTENCIA SEGUN
DA INSTANCIA

NOTA:
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Si la actuacion es notificada mediante la opcion de notificacion electronica del
sistema, no es necesario el registro de ésta, de lo contrario es de obligatorio registro.

Remisién a la Corte Constitucional

De acuerdo con la decision tomada en la sentencia de segunda instancia, si esta no
declara una nulidad de lo actuado, se debe proceder una vez quede ejecutoriada la
sentencia, a remitir el proceso de Tutela e Impugnacion de Tutela a la Corte
Constitucional.

iIMPORTANTE!

Si un proceso de primera instancia, una vez se cumpla la ejecutoria o el tiempo limite
para que pueda ser impugnado, si no fue recibida la Solicitud de Impugnacion, el
despacho judicial de Primera Instancia es quien debe remitir el proceso a la Corte
Constitucional.

Si el proceso fue impugnado, es entonces el despacho judicial de Segunda Instancia,
quien debe remitir el proceso a la Corte Constitucional, una vez se cumplan los
términos correspondientes.

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Para realizar el envio a la Corte Constitucional del proceso, se debe registrar la
actuacion Remite a la Corte Constitucional que se encuentra en el ciclo Salidas.
Alli debe adjuntar el documento soporte del envio a la corte, como lo es el oficio
remisorio.
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Ciclo [SALIDAS v|* Tipo Actuacién [REMITE A CORTE CONSTITUCIONAL v
Etaps Procesal [ ADMISION | Facha Actuacion [ 200072021 J*
Anctacién
4
£s Privads [

ACTAREFARTO Q1ACTARERARTO.PDF
|SENTENCIA SEGUNDA INSTANCIA |o2SENTENCIASEGUNDAINSTANCIA Paf |
|NOTIFICACION SENTENCLA SEGUNDA INSTANCIA [02NCTIFICACIONSENTENCIASEGUNDAINSTANCIA Pt |

SuscarArchive| Elegir archive | No se eligia ningun archivo .m
rigen

Nombre Del Archive

F'““F" REMITEACORTE C
M4REMITEACOR NSTITUCIONAL. Paf 21 P 4 1 il | A
[4REMITEACORTECONSTI TUCIONAL. P 021-09-28 df NSTITUSIONAL 3 1 1| Digital ctive

El procedimiento de envio de la tutela a la Corte Constitucional, se realiza en el
mismo instante del registro de la actuacion, sin embargo, si este no puede realizarse
por ocupacion de la red, el sistema lo deja pendiente de envio.

Facha Ds Registra | 200002021 4:41:02 PM. ‘ Estado Actuzcin ‘ REGISTRADA ‘

Etaps Procesal Fecha Actuacién | 20108/2021 N
| | \ |

Anotacidn

Envio Mo, Estado Envio | PENDIENTE |

Fecha De Cargue | Tipo Archivo Certificado De Integridad

T - . REMITEACORTECY, _ _ o
T J4REMITEACORTECONSTITUCIONAL Pdf 2021-08-28 40547 2FSDCET4E60T0AF 463E30DESETI0T 18FAS 24 1 1 1| Digital | Active

NETITUCIONAL
BIo)

En horas de la noche el sistema procede a realizar un barrido general de todas las
tutelas pendientes de envio a la Corte, procediendo a enviarlas y generando el
numero de envio y dejando el estado del envio en Enviado.



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS P&gina: 0/0
. remajudica | SISTEMA DE GESTION DE
a Consepo Superior def - PROCESOS JUDICIALES

Repiiblica de Colom|

Fecha:
JUSTICIA XXI WEB - TYBA | 17/08/2023

Fecha De Registro ‘ 2/09/2021 92541 A M.

Estado Actuacién | REGISTRADA |

Ciclo SALIDAS v!|* Tipo Actuacion REMITE A CORTE CONSTITUCIONAL v!|*

Etapa Procesal \ \ Fecha Actuacién \ 210872021 \ *

Anotacién

Responsable Registro ‘ LUIS CARLOS GALVAN GALVAN ‘

Es Privado

Envio No. 96609 | Estado Envia | ENVIADO |

Fecha Envio [3/09/2021 6:45.51 A M. |

Origen

Tamai PaginaPag
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue| Tipo Archivo Certificado De Integridad amam]l’éﬂinas a,w,"a agmn De Estado|
[(1:)] Inicial Final Cargue

10RemiteACorteConsttucional Pd -09- i Em":n’:c“e Nl 0EATCDOFF 10BF2902F CE78BCE52AE IET4BIACA

Remite a Corte para Subsanar

La Corte Constitucional, realiza la revision de los procesos y todas las actuaciones
registradas en la tutela, en donde para la Corte es importante el nUmero de proceso
de primera instancia, por tal razén en el momento que realiza las devoluciones,
informa con respecto al proceso de primera instancia y el sistema se encarga de
informar a las dos instancias si el proceso la tiene.

De acuerdo con las devoluciones que genera la Corte Constitucional por una u otra
razon, es importante aclarar que, estas devoluciones ocurren generalmente por las
siguientes causales:

Documentos adjuntos no son los que corresponden a la actuacion.
Documentos adjuntos no se encuentran firmados electrénicamente.
Falta de registro de las actuaciones obligatorias.

El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.
NOTA:

Los despachos judiciales de segunda instancia, cuando reciban la notificacion de
devolucion, deben revisar las actuaciones registradas en su proceso a fin de
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determinar si deben corregir algo, sin embargo, si la correccion debe ser dada por el
despacho judicial de primera instancia, es preciso que le informe para que realice las
correcciones; sin embargo, una vez sea realizada la correccion, informara al
despacho de segunda instancia para que pueda realizar el envio por subsanacion.

Para realizar el envio de la subsanacién a la Corte Constitucional en el proceso, se
debe registrar la actuacion Remite a la Corte Constitucional por Subsanacion que
se encuentra en el ciclo Salidas. Alli debe adjuntar el documento soporte del envio
a la corte, como lo es el oficio remisorio.

Ciclo [ SALIDAS v]® Tipo Actuacion [ REMITE A CORTE CONSTITUCIONAL POR SUBSANACION ~"

Etapa Procesal | TRAMITE \ Fecha Actuacién \ 300972021 | =

Total Registro

Buscar Achivo | Elegir archivo | No se eligid ningdn archive @

i
Formato Tamari Pagina Pagina LI

o .
Nombre Del Archit Fecha De C; Tipo Archi Certificado De Integridad P De |[Estad.
lombre Del Archivo echa argue Archivo ipo Archivo ertificado De Integridat (B) 'aginas \nicial Final stado

Cargue

I'I REMITE A CORTE
e o @ o ONSTITUCIONA

L POR SUBSANAC
16N

Remision para Completar Expediente

En el momento en el cual la Corte Constitucional solicite el expediente completo, el
despacho judicial puede realizar la revision enfocada a que todos los documentos se
encuentren debidamente adjuntados a las actuaciones registradas, hacer las
correcciones que a que haya lugar y proceder a registrar la actuacion Remite a Corte
para Completar Expediente con lo cual puede adjuntar el documento de remision en
formato PDF vy el sistema remitira todo lo que se haya modificado o agregado como
nuevo en el proceso, ya sea de primera o segunda instancia.

iIMPORTANTE!
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El registro de la actuacion depende de quien haya realizado el registro de la actuacion
Remite a Corte Constitucional, ya sea Primera o Segunda Instancia.
El registro debe ser realizado por el usuario Secretaria.

Para realizar el envio del proceso a la Corte Constitucional, se debe registrar la
actuacion Remite a la Corte Constitucional que se encuentra en el ciclo Salidas.
Alli debe adjuntar el documento soporte del envio a la corte, como lo es el oficio
remisorio.

Cidlo[SALIDAS ~|* Tipo Actuacién [REMITE A CORTE CONSTITUCIONAL 2

i35 Erocessi [FOVIEION \ oo Actuaniin (002027 ) *

Anatacién

ACTAREPARTO [01ACTARERPARTO.POF
|SENTENGIA SEGUNDA INSTANGIA |0ZSENTENGIASEGUNDAINSTANGIA Paf |
[NOTIFICACION SENTENGLA SEGUNDA INSTANCIA [03NOTIFICACIONSENTENGLASEGUNDAINSTANGLA Pt |

Certificado De Integridad

@r “ﬁ‘ R = [REMITEACORTEC
(WX Bhwevmeaconreconsrmucona = Lo 020 Ry [EMTEACORT 1 [ I oy poy

Actuaciones que registra la Corte Constitucional

La Corte Constitucional en el momento en el cual considera necesario informar a los
despachos de primera instancia lo que ocurre con los procesos enviados para su
eventual revision, pueden registrar en los procesos las siguientes actuaciones:

Devolucion para Subsanar

Esta actuacion se registra en los procesos cuando la Corte identifica que hay algun
tipo de error en la informacion remitida, con lo cual, se registra en la actuacion la
Anotacion y el documento de soporte sobre la razon por la cual es devuelto el
proceso.
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Estado Actuacion ‘ REGISTRADA

Facha D Registro | 27/09/2021 7-5340 A M. |

Ciclo | CONSTITUCIONALES v * Tipo Actuacion DEVOLUCION PARA SUBSANAR

Etapa Procesal | | Fecha Actuacién \ 27/08i2021

Tipo De Decision: Devolucion , Proceso Sin Radicar En La Gorle SIN ESCRITO DE TUTELA. Se Ordena Devolucion Porgue Ninguno De Los Archives Enviados Corresponde Al Escrito De Tulela

Anotacidn

Responsable Registro | Core Consfitucional

Es Privado

Tolal Registros : - Péginas - De

Origen

Buscar Archive | Elegir archivo | No se eligié ninguin archivo
Tamafic .  |PaginaPagina

Nombre Del Archivo Fecha De Cargue Tipo Archivo Certificado De Integridad Pagin;
gue| Two a ®8) " inicial Final

Cargue

0 |65081400400320190038300.Pf 04F 123EAB1260BSCTFCFE3A3IFB178CT726E0D546

De |[Estad

Activo

Generalmente viene con su archivo adjunto, como se muestra a continuacion.

REPUBLICA DE COLOMEBIA

QAT

CORTE CONSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Bogota, [LC., 21 de septiembre de 2021
OF. S5G- DEV-15068/2021

Senores
JUZGADD MUNICIPAL PENAL 003 BARRANCABERME]JA
BARRANCABERME]JA SANTANDER

REF.: Accion de Tutela No. Accionante:
. Accionado:

Respetadola) seftonia):

Comedidamente nos permitimos devolver el expediente de tutela de la referencia tenendo en
cuenta que no es viable su radicacion, por lais) causalies) que se indica(n) a continuacion:

SIN ESCRITD DE TUTELA. %e ordena devolucidn porgque ninguno de los archivos enviados
corresponde al escrito de tutela.

Debido a que el expediente fue remitide por via electrdnica se solicita subsanar la causal de
devolucion, ¥ remitirle en su totalidad nuevamente.

Vale aclarar que los datos de demandante v demandado que se indican en la referencia
corresponden & los asociados por usted al ndmero dnico, al momento de la remision.

Atentamente,
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Exclusion de Seleccidon

Esta actuacion se registra en los procesos cuando la Corte excluye de seleccion al
proceso, con lo cual, se registra en la actuacion la Anotacion y el documento de
soporte sobre la exclusion.

Fecha De Registro | 21102020 335:19 A M. | Estado Actuacion | REGISTRADA |

Ciclo | CONSTITUCIONALES ~ Tipo Actuacién | EXCLUIDO DE SELECCION ~

Etapa Procesal \ \ Fecha Actuacion | 21102020 \ ®

Tipe De Decision: Exclusion Auto Lunes 09 De Diciembre De 2019

Anotacion

Responsable Registra \ Corte Constitucional \

Es Privado

Origen
De Estado
Cargue

Tamaiio . __PaginaPagina
Paginas = &

Certificado De Integridad B) \nicial | Final

Fecha De Cargue

Tipo Archivo

2020-10-02 OFBESDEBG1D882F01C4E0CAC21ABE15F3B16DBEAE

Generalmente viene con su archivo adjunto.

Remite para Custodia del Proceso

Este protocolo se genera con el fin de realizar el registro de la actuacion REMITE
PARA CUSTODIA DEL PROCESO, es de tener en cuenta, que esta actuacion se
realiza desde el rol de secretaria del juzgado municipal de garantias ya sea, de
adultos o adolescentes, con el fin de asignarlo al usuario juez coordinador del centro
de servicios penales.

Consultar el proceso para remitir a custodia, dar clic en Registro de Actuaciones.
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Posterior a esto, en la seccion de registro de actuaciones del proceso, dar clic en el
signo (+), para agregar una nueva actuacion.

Seleccionar ciclo SALIDAS, tipo actuacion REMITE PARA CUSTODIA DEL
PROCESO, la fecha de la actuacion, las observaciones pertinentes y el adjunto de
remision a custodia, por ultimo, dar clic en guardar.

bes. | SpbCERIN WThivG | Hingun 3 his g galeckanads s

El sistema indicara confirmar el registro de la actuacion, dar clic en aceptar.

1

& Confirma La Informacion Ingresada? @ @

T
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Posterior a esto, el sistema le informara que el registro fue satisfactorio.

X0 o s bﬂnmmmm | oo *l;'.lllhﬂliiﬂ [rraET

| F ki

o e F ey - i 11, T el
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En este momento, el proceso ya se encuentra asignado al usuario juez coordinador
del centro de servicios.

Envio a Penal de Conocimiento

Se ingresa con los usuarios de rol de centro de servicios y se consulta el proceso de
garantias que con anterioridad el rol de secretaria de dicho despacho debia dejar en
disponibilidad del centro de servicios mediante actuacion de ciclo Salidas y tipo
actuacion Remite para Custodia del Proceso.
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\_')- 2
) : sud L SLOMEN C O A PEDE LW, SEDRRN ¥ A% A " Sens On e NN 00
L, >/ . oy » an™
B (.-) LAWDAY Jprre— . L L L L T
A A sc)ioxa  oeasin iz ad 2 Lozt v
W L) e e e e LA STIRGIDAL MORAL D LA BV Y LA CALMIGA  (ACURBINIERE . unCn Conmmmunty 11 Bamange BAROAATA LBOA WLLZ VI Seoiai "";'.
(=) - ;
o »
A " v
Y (=) " - r;;n.‘ " oo —— ot et OO 2 " ":«.
' o !
‘
DO T e L=

Cuando se consulte el proceso dar clic en Registro de Actuaciones.
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A continuacion, seleccionar en ciclo Radicacion y Reparto la actuacion Envio A
Penal De Conocimiento, escribir las observaciones pertinentes de dicho envio y
seleccionar el tipo, clase, subclase y especialidad a que se enviara el proceso a
conocimiento.



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0

: Skl SISTEMA DE GESTION DE
a Consejo Superiordel  PROCESOS JUDICIALES

Repiiblica de Colom|

Fecha:
JUSTICIA XXI WEB - TYBA | 17/08/2023

— P S A ST
. 14 S CA——-—

Es necesario y para mayor evidencia, adjuntar el soporte del envio y dar clic en
guardar, el sistema solicitara confirmar la actuacion a registrar.

iConfirma La informacion ingresada’ @@ et

El sistema informara que el registro fue satisfactorio, esto indica que se registré la
actuacion y que adicional a esto se realizé el reparto a juzgados de conocimiento.

s a4 [ ——
e Pomamns | ARSI, PO BRAE Cinmt P [0 3 BRI

e Femrapy | B Gl 1o Prrvamri o

Como se puede apreciar, el primer proceso que aparece en la grilla fue el que se
acabo de registrar.
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Se puede verificar el reparto, ingresando a las actuaciones del nuevo proceso
registrado y se evidenciar el registro del reparto por conocimiento.

Instancia [PRMERA INSTANCIAUNICA INSTANGIA ] Ao [2016 ]
[amanmco ] Ciudad [BARRANQUILLA ]
Corporacion [JUZGADO MUNICPAL | [JuzGADO MUNICIPAL- PENAL DE CONOCMENTO ]
Despacho [Juzgado Municipal - Penal De 011 ] ito LA-MUNICIPIOS - BARRANQUILLA - Circuitos - BARRANQUILLA - BARRANG
[+oraE enriouE GomeZ URUETA ]
ivo [02904 | i [o2 |
Tipo Proceso [CONTRA LA FE PUBLICA | Clase Proceso [DE LA FALSEDAD EN DOCUMENTOS ]
SubClase Proceso [En General / Sin Subclase ] Es Privado ¥/
Observacién
Fecha De Registro [05/07/2016 10:50:23 P. M. | Estado Actuacion [REGISTRADA ]
Ciclo [RADIGAGION Y/ REPARTO v Tipo Actuacién [ENVIO A PENAL DE CONOCRMENTO Vkd
Etapa Procesal [TRAMTE | Fecha Actuacion [05/07/2016 ke
Prueba Unidad Informatica
Anotacién
Registro |
Tipo Proceso | —SELECCIONE— v|* Clase Proceso | DE LA FALSEDAD EN DOGUMENTOS v
SubClase Proceso | Ell GENERAL / SIN SUBCLASE v

El acta de reparto se puede ubicar desde el proceso de garantias donde aparece la
actuacion registrada o en el proceso de conocimiento donde se evidencia el reparto.
A continuacion, el acta de reparto enviada en este caso al Juzgado Municipal — Penal
de conocimiento.



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0

: S il SISTEMA DE GESTION DE
a Consejo Superiordef  PROCESOS JUDICIALES

Repiiblica de Colom| Fecha:

JUSTICIA XXI WEB - TYBA [17/08/2023

o - REPUBLICA DE COLOMBIA Pigina 1
[ o RAMA JUDICIAL
R .‘/ ACTA INDIVIDUAL DE REPARTO Fecha: 05/07/2016 10:50:26 p. m
1
HUMERD RADICACION: S001600105520160290402
CLASE PROCESO: DE LA FALSEDAD EN DOCUMENTOS
NUMERO DESPACHO: o1t SECUENCIA: 9010 FECHA REPARTO: 0S/7/2016 10:50:26 p. m
TIPO REPARTO: ENLINEA FECHA PRESENTACION:
REPARTIDO AL DESPACHO: JUZGADD - PENAL DE C o1t JILLA
JUEZ | MAGISTRADO: JORGE ENRIQUE GOMEZ URUETA
TIPQID IDENTIFICACION HOMBRE APELLIDO PARTE
CEOULA D8 CIUDADANK 2126128 MCOBERTO MGLEL BALENCIA SEVERICHE APCOERADODEFENSON

CEOLLA DE CIUDADANI, ETTORAA MO ERNESTO

CEDLLA DE CIUDADANG, 110015081 | RO LSS
ANTE

GENERADO AUTOMATICAMENTE
SERVIDOR JUDICIAL

Procedimiento para reingreso de procesos anulados y
archivados

En este caso, para reactivar el proceso, se debe crear una actuacion con el usuario de
Rol Secretaria que permita cambiar el estado a vigente del proceso, con las
siguientes instrucciones:

Ingresar por el mend Administracion, clic en la opcion Actuaciones:

Administracion Rej

| e —_|
Procesos
Actuaciones

Buscar el proceso como NO VIGENTE, quitando la opcion “Esta vigente” en el
formulario de busqueda:
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REGISTRO DE ACTUACIONES

(&) Ocuttar Filtros

Cddigo Proceso ‘ Esta Vigente (.}

Fecha Ingreso

‘ Fecha Ingleso‘
Inicial

Final

Mostrar|10 v |registros Buscar: I

Esta
Cédigo Proceso Tipo Proceso

Nombre Despacho Magistrado/Juez Vigente

Lo e e S
G Wt A W g -y

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo

Abrir el proceso, mediante el icono que aparece al lado izquierdo ©

Hacer clic en el icono de (®nuevancruncion]|

Crear la Actuacion, con los siguientes criterios:
Ciclo: Radicacion Y Reparto.
Tipo De Actuacion: Reingreso Del Proceso.
Providencia: Reactiva Proceso.
Tipo Decision: Otros Conceptos.

Una vez se termine de registrar la informacion, se hace clic en el boton Guardar @
el sistema solicitara confirmacion, para lo cual se debe dar clic en el boton Aceptar

@

i Confirma La Informacion Ingresada?
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Finalizado el proceso, el sistema mostrara la pantalla inicial de actuaciones
informacion fue satisfactoria

generando un mensaje que indica que

(1) Insercién Satisfactoria

la
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Procedimiento para el Registro y Gestion de
Audiencias

En concordancia con el Acuerdo PCSJA17-10703 de 2017 que habla de los juzgados
penales del circuito con conocimiento de las causas de Ley 906 incluyendo la Ley
1826, y que hace una adicion al acuerdo 3329 de 2006, se acordaron unos grupos de
reparto relacionados con la Ley 906 y lo relacionado con Proceso Abreviado o ley
1826 especificado en los grupos 15y 16.

Creacion de Procesos para Reparto

Cuando la persona del Centro de Servicios va a crear un proceso para reparto en
juzgados penales de garantias, deben especificar la Corporacion, la Especialidad y
el Tipo de Ley. Dependiendo de la opcion seleccionada de este ultimo,
encontraremos los diferentes Tipos de Proceso y Clase de Proceso segun su
configuracion.

A continuacion, mostraremos el procedimiento a seguir para el registro de un
proceso de Audiencia:

Ingresar por la opcion Administracion - Procesos

Crear el nuevo proceso e ingresar la informacion correspondiente tal como se ha
indicado anteriormente.



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0

: Skl SISTEMA DE GESTION DE
a Consejo Superiordel  PROCESOS JUDICIALES

Repiiblica de Colom|

Fecha:
JUSTICIA XXI WEB - TYBA | 17/08/2023

Comisorio/Descongestién

Instancia [PRIMERA | aio[2023

Departamento [BOLIVAR | Cludad| CARTAGENA

Corporacién ‘ JUZGADO MUNICIPAL 40 v ‘ * E: iali ‘ JUZGADO MUNICIPAL PENAL CONTROL DE GARANTIAS 88

Tipo Ley [-—SELECCIONE— -
Tipo Proceso | LEY 1826 E Clase Procaso
LEY 600
SubClase Proceso | LEY 906 *  Fecha Presentacin [21/07/2023 8:4154 AM
NOAPLICA

Es Privado Esta Bloqueado

En este punto vemos que en Tipo de Ley aparecen las opciones a seleccionar segun
sea el caso:

Ley 1826

Ley 600

Ley 906

No Aplica = El proceso no se rige por ninguna de las leyes anteriores

Al seleccionar la Ley 1826, aparecen los siguientes Tipos de Proceso:

AUDIENCIA PRELIMINAR. - PENAL

AUDIENCIA PRELIMINAR PROGRAMADA / RESERVADA - PENAL
CODIGO PEMAL CONOCIMIENTO - PENAL

CONTRAEL ORDEN ECONOMICO SOCIAL - PEMAL

CONTRA EL PATRIMONIO ECONOMICO - PENAL

CONTRA LAADMIMISTRACION PUBLICA - PENAL

CONTRA LA EFICAZ Y RECTA IMPARTICION DE JUSTICIA - PENAL
CONTRA LA EXISTENCIAY SEGURIDAD DEL ESTADO - PENAL
CONTRA LA FAMILIA - PENAL

CONTRA LA FE PUBLICA - PENAL

CONTRA LA INTEGRIDAD MORAL - PENAL

CONTRA LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y OTRAS GARANTIAS - PENAL
CONTRA LA SEGURIDAD PUBLICA - PENAL

CONTRALAVIDAY LA INTEGRIDAD PERSONAL - PENAL

CONTRA LOS DERECHOS DE AUTOR. - PENAL

CONTRA PERSONAS ¥ BIENES PROTEGIDOS POR EL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO - PENAL
OTROS ASUNTOS - PENAL

Para los casos de Audiencias, encontramos dos opciones: “Audiencia Preliminar
Inmediata - Penal” y “Audiencia Preliminar Programada / Reservada - Penal”.

Al seleccionar la Ley 600, aparecen los siguientes Tipos de Proceso:
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' SELECCIONE—

AUDIENCIA PRELIMIMAR PROGRAMADA /| RESERVADA - PEMAL
CONSTITUCIONAL - CONSTITUCIONAL

CONTRA EL ORDEN ECONOMICO 30CIAL - PENAL

CONTRA EL PATRIMONIO CULTURAL SUMERGIDO - PENAL

CONTRA EL PATRIMOMNIO ECONOMICO - PENAL

CONTRAEL REGIMEN CONSTITUCIONALY LEGAL - PENAL

CONTRA LAADMIMISTRACION PUBLICA - PENAL

CONTRA LA EFICAZ Y RECTAIMPARTICION DE JUSTICIA - PENAL
CONTRA LA EXISTENCIAY SEGURIDAD DEL ESTADO - PENAL
CONTRA LA FAMILIA - PENAL

CONTRA LA FE PUBLICA - PENAL

CONTRA LA INTEGRIDAD MORAL - PENAL

CONTRA LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y OTRAS GARANTIAS - PENAL
CONTRA LA LIBERTAD, INTEGRIDAD ¥ FORMACION SEXUALES - PENAL
CONTRA LA SALUD PUBLICA - PENAL

CONTRA LA SEGURIDAD PUBLICA - PENAL

CONTRALAVIDAY LA INTEGRIDAD PERSONAL - PENAL

CONTRA LOS DERECHOS DE AUTOR. - PEMAL

CONTRA LOS RECURSOS NATURALES ¥ EL MEDIO AMBIENTE - PENAL

Para el caso de la Ley 600, no se reflejan cambios a nivel de Tipos y Clases de
Proceso

Al seleccionar la Ley 906, aparecen los siguientes Tipos de Proceso:

—SELECCIONE—

AUDIENCIA PRELIMIMAR - PEMAL

AUDIENCIA PRELIMIMAR PROGRAMADA /| RESERVADA - PEMAL
CODIGO PENAL CONOCIMIENTO - PENAL

CONSTITUCIONAL - CONSTITUCIONAL

CONTRAEL ORDEN ECONOMICO SOCIAL - PENAL

CONTRA EL PATRIMONIO CULTURAL SUMERGIDO - PENAL
CONTRA EL PATRIMONIO ECONOMICO - PENAL

CONTRAEL REGIMEN CONSTITUCIONALY LEGAL - PENAL
CONTRA LAADMIMISTRACION PUBLICA - PENAL

CONTRA LAEFICAZ Y RECTAIMPARTICION DE JUSTICIA - PENAL
CONTRA LA EXISTENCIAY SEGURIDAD DEL ESTADO - PENAL
CONTRA LA FAMILIA - PENAL

CONTRA LA FE PUBLICA - PENAL

CONTRA LA INTEGRIDAD MORAL - PENAL

CONTRA LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y OTRAS GARANTIAS - PENAL
CONTRA LA LIBERTAD, INTEGRIDAD ¥ FORMACION SEXUALES - PENAL
CONTRA LA SALUD PUBLICA - PENAL

CONTRA LA SEGURIDAD PUBLICA - PENAL

CONTRALAVIDAY LA INTEGRIDAD PERSOMAL - PENAL

Al igual que con la Ley 1826, encontramos tres opciones relacionadas con
audiencias: “Audiencia Preliminar Inmediata - Penal”, “Audiencia Preliminar
Programada / Reservada - Penal” y “Audiencias Programadas - Penal”.
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Todo lo relacionado con la captura de los demas datos para la creacion y reparto de
los procesos penales (como sujetos procesales, archivos adjuntos, etc.), se mantiene
igual.

Registro y Gestion de Audiencias

Al seleccionar la Ley 1826, vemos que en Tipo de Proceso se presentan las
siguientes opciones:

Audiencia Preliminar Inmediata — Bacrim con 1 Solicitud
Penal Bacrim con 2 Solicitudes
Bacrim con 3 Solicitudes
Bacrim con 4 Solicitudes
Bacrim con 5 Solicitudes
Con 1 Solicitud
Con 2 Solicitudes
Con 3 Solicitudes
Con 5 Solicitudes

Concentrada
Audiencia Preliminar Programada Bacrim con 1 Solicitud
/ Reservada — Penal Bacrim con 2 Solicitudes

Bacrim con 3 Solicitudes
Bacrim con 4 Solicitudes
Bacrim con 5 Solicitudes
Con 1 Solicitud
Con 2 Solicitudes
Con 3 Solicitudes
Con 5 Solicitudes
Concentrada

Cddigo Penal Conocimiento - Penal Proceso Abreviado con Preso
Proceso Abreviado sin Preso
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Al seleccionar la Ley 906, vemos que en Tipo de Proceso se presentan las siguientes
opciones:

Audiencia Preliminar Inmediata — Bacrim con 1 Solicitud
Penal Bacrim con 2 Solicitudes
Bacrim con 3 Solicitudes
Bacrim con 4 Solicitudes
Bacrim con 5 Solicitudes
Con 1 Solicitud
Con 2 Solicitudes
Con 3 Solicitudes
Con 5 Solicitudes

Concentrada
Audiencia Preliminar Programada Bacrim con 1 Solicitud
/ Reservada — Penal Bacrim con 2 Solicitudes

Bacrim con 3 Solicitudes
Bacrim con 4 Solicitudes
Bacrim con 5 Solicitudes
Con 1 Solicitud
Con 2 Solicitudes
Con 3 Solicitudes
Con 5 Solicitudes
Concentrada

Audiencias Programadas - Penal Desarchivo
Entrega Definitiva De Vehiculo
Entrega Provisional De Vehiculo
Restablecimiento De Derechos
Revocatoria Medida De
Aseguramiento
Suspension Poder Dispositivo
Sustitucion De Medida
Vencimiento De Términos
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Recordemos que por definicion “Una audiencia concentrada es un acto meramente
penal en el que se discuten las siguientes acciones: legalizacion de captura en
flagrancia del acusado, su imputacion formal y la solicitud de medida de
aseguramiento, todo en una misma audiencia”. Ademas, en el aplicativo se maneja
el concepto de numero de solicitudes, no de nimero de indiciados.

Adicionalmente se recuerda que, para la Ley 600 no se ingresa ningun namero de
proceso de la Fiscalia, y por tanto, este nimero lo genera automaticamente el
sistema.

Para toda Audiencia Preliminar Inmediata se asume que hay preso y se debe
atender de manera urgente, por lo tanto al hacer el reparto, el despacho al que le fue
asignado el proceso queda automaticamente en un estado de “No Disponible” para
atender més Audiencias Preliminares, pero si podra recibir los demas tipos de
proceso.

La Audiencia Preliminar Programada / Reservada es aquella que el Centro de
Servicios controla la programacion y define cuando se va a realizar la audiencia
(teniendo en cuenta que no hay preso) y solo previo al inicio de dicha audiencia
ingresa el proceso y realiza el reparto. Esto se hace con el fin de no conocer con
horas o dias de anticipacion, cual es el despacho que atendera ese caso. De igual
manera al hacer el reparto, el despacho al que le fue asignado el proceso queda
automaticamente en un estado de “No Disponible” para atender mas Audiencias
Preliminares, pero si podré recibir los demaés tipos de proceso.

Las Audiencias Programadas / Reservadas (no Preliminares) son aquellas que por
su definicion no requieren atencién inmediata y también son controladas por el
Centro de Servicios. Es este caso, el reparto si se puede realizar con horas o dias de
anticipacion y adicionalmente continuara dejando el despacho que le fue asignado
en estado “Disponible” para mas reparto, incluyendo para Audiencias Preliminares.

Inicio de Audiencias



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0
SISTEMA DE GESTION DE

& N, Rama Judicial
a Consejo Superiordel  PROCESOS JUDICIALES
U Reptiblica de Colom Fecha:

JUSTICIA XXI WEB - TYBA [17/08/2023

Como se indico anteriormente, cuando se crea y reparte un proceso especificando
como Tipo de Proceso ‘“Audiencia Preliminar Inmediata” o “Audiencia
Preliminar Programada / Reservada”, el sistema automaticamente asume que de
inmediato comenzara dicha audiencia y, por tanto, el despacho no queda disponible
para nuevas audiencias preliminares hasta tanto no se finalice.

Cuando se ha seleccionado una “Audiencia Programada”, da a entender que se
planea realizar mas adelante en el tiempo y, por lo tanto, el despacho que fue
asignado se mantendra disponible para el reparto de mas procesos incluyendo
cualquier tipo de audiencia.

Previo al momento de iniciar una audiencia programada, es necesario ingresar al
proceso y crear una actuacion denominada “Inicio Audiencia”. De esta forma se
bloguea el despacho para que durante la audiencia no reciba por reparto audiencias
preliminares, al entenderse que no podréa ser atendida de inmediato.

Ingresar por la opcion Administracion — Actuaciones
Ingresar el nimero y consultar el proceso

REGISTRO DE ACTUACIONES

Cidigo Proceso [ 19001200400220° | Esta Vigente

Fecha Ingreso Inicial Fecha Ingreso Final
| | | |

Mostrar | 10 ¥ registros Buscar:

Magistrado/Juez

AUDIENCIA PRELIMINAR INM Ji do Municipal - Penal Control De Garantias | - -
19001400400220 EDIATA CON 2 SOLICITUDES uz‘g:u lunicipal nal Conl e Garantias -

19001400400220 QE:Z‘JAITE:CIA PRELIMINAR INM CON 1 SOLICITUD Juzgade Municipal Penal Control De Garantias I s

19001400400220 EgrﬂTE:CIA PRELIMINAR INM CON 1 SOLICITUD Juzgado Municipal Penal Control De Garantias - -
-

19001400400220 :;:Z‘)AI.I%:CIA PRELIMINAR INM CON1 SOLICITUD Juzgade Municipal Penal Control De Garantias o

CONTRA EL PATRIMONIO EC Juzgado De Circuito - Ejecucion De Penas Y Medidas
19001400400220 DEL HURTO CALIFICADO - Sl
ONOMICO De Seguridad -

oldle @@

Seleccionar el boton de la izquierda para ver las actuaciones actuales y registrar
nuevas actuaciones.

Dar clic en el boton ®nuevascruacion

Seleccionar en Ciclo: “Audiencias”, Tipo de Actuacion: “Inicio Audiencia”
Ingresar la fecha y hora de inicio y la fecha y hora estimada de finalizacion
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Ciclo | AUDIENCIAS v]* Tipo Actuacion [ INICIA AUDIENCIA v
Etapa Pracesal | ADMISION | Fecha Actuacién | 21107/2023 |
Se Da Inicio A La Audiencia Programada
Anotacion
4
Es Privado (J
Fecha-Hora Inicio « Fecha-Hora Fin
|21f‘07r2023 12:00 21/07/2023 13:00
Audiencia Audiencia

Al dar guardar, se creard la actuacion y dejara No Disponible el despacho para
nuevas audiencias preliminares.

\:i:\ La Inserccion Fue Satisfactoria. Ahora El Despacho NQ Estd Disponible Para Reparto De Audiencias Preliminares.

(=) Buscar Actuaciones

() NUEVAACTUACION

Mostrar| 10 ¥ |registros Buscar:
Tipo Actuacién Fecha Actuacién Fecha de Registro Estado Actuacién
e 0 @ AUDIENCIAS Inicia Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 8:18:04 PM REGISTRADA (=)
@ ( 0 ) ':ﬁ‘ RADICACION Y REFARTO Radicacion Y Reparto 18/07/2023 18/07/2023 4:17:26 PM REGISTRADA
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Primero Anterior E Siguiente Ultimo

Suspension de Audiencias

En caso de que se requiera suspender la audiencia de forma temporal independiente
del tiempo para su reanudacién (horas o dias), el aplicativo permite registrar una
actuacion que a su vez habilita nuevamente al despacho para recibir audiencias
preliminares.

Esta opcion es relevante en los casos en los que se necesita suspender temporalmente
la actual audiencia para atender otra de mayor importancia (Ej. Se esta atendiendo
una audiencia de Entrega de Vehiculo y se requiere asignarle al despacho/juez una
preliminar inmediata - con preso).

Es importante tener en cuenta que, si el tiempo para la reanudacion de la audiencia
es muy corto y de acuerdo con lo proyectado no se alcanzaria a atender otra
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audiencia, es mejor no ingresar esta actuacion y mantener el despacho No Disponible
para otras audiencias.

*

Ciclo | AUDIENCIAS il | Tipo Actuacion | SUSPENSION AUDIENCIA

Etapa Procesal | TRAMITE | Fecha Actuacion [ 21/07/2023

Se Suspende Temporalimente Para Atender Una Audiencia Con Preso Al Mo Haber Mas Despachos Disponibles)

Anotacion

Al dar guardar, se creara la actuacion y dejara Disponible el despacho para nuevas
audiencias preliminares.

‘:l:l La Inserccién Fue Satisfactoria. El Despacho Ha Quedado Disponible Para Reparto De Audiencias Preliminares.

(=) Buscar Actuaciones

() NUEVAACTUACION
Mostrar | 10 ¥ |registros Buscar:
Tipo Actuacién Fecha Actuacién Fecha de Registro
-
e 0 @ AUDIENCIAS Suspension Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 8:40:38 FM, REGISTRADA (=)
@ (D M) | AUDIENCIAS Inicia Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 218:04 M REGISTRADA =
7 - -

@ ()| () | RADICACION Y REPARTO Radicacion ¥ Reparto 18/07/2023 18/07/2023 41726 PM REGISTRADA

Mastrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Primero Anterior E| Siguiente Ultima

Reanudacion de Audiencias

Unicamente en el caso en el que se haya efectuado una Suspension de Audiencia se
podra ingresar la actuacion de Reanudacion, de lo contrario se mostrara el siguiente
mensaje de error:

‘:i:l El Proceso No Tiene Activa Una Suspension De Audiencias No Puede Reanudarlas

Clc\ol AUDIENCIAS o | * Tipo Actuaclénl REANUDACION AUDIENCIA PRELIMINAR INMEDIATA

Etapa Procesal Fecha Actuacion
| | |

En tal caso, se debe crear una actuacion del ciclo Audiencias y el Tipo Reanudacion
Audiencia.
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Giclo [ AUDIENCIAS v Tipo Actuacién [ REANUDACION AUDIENCIA

Etapa Procesal | TRAMITE | Fecha Actuacién | 21/07/2023

Se Reanuda Audiencia De Las 12

Anotacion
Es Privado [
Fecha-Hora Inicio . Fecha-Hora Fin
[210772023 15:00 | 2110772023 16:00
Audiencia Audiencia

Importante ingresar la fecha y hora de reinicio de la audiencia y la fecha y hora
estimada de finalizacion.

Al dar guardar, se creara la actuacion y dejara nuevamente con estado No Disponible
el despacho para nuevas audiencias preliminares.

':i:l La Inserccién Fue Satisfactoria. Ahora El Despacho NO Esta Disponible Para Reparto De Audiencias Preliminares.

{éj- Buscar Actuaciones

() NUEVAACTUACION

Mostrar | 10 ¥ |registros Buscar:
Fecha Actuacién Fecha de Registro
e 0 @ AUDIENCIAS Reanudacion Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 9:26:15 PM. REGISTRADA |\1§|/.‘
@ @ AUDIENCIAS Suspension Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 8:40:38 P REGISTRADA =
@ @ @ AUDIENCIAS Inicia Audiencia 2170712023 21/07/2023 8:12:04 PM. REGISTRADA '\1?;‘
@ ( U ) 'ﬁ:‘ RADICACION ¥ REPARTO Radicacién Y Reparto 18/07/2023 18/07/2023 4:17:26 FM REGISTRADA
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Primero Anterior \I\ Siguiente Ultimo

Finalizacion de Audiencias

Una vez se dé por terminada definitivamente una audiencia, es importante que se
registre la actuacion de finalizacidn, porque de lo contrario el despacho dejara de
recibir audiencias preliminares tanto inmediatas como programadas, no solo
sobrecargando la asignacion a los otros despachos de la misma especialidad y
ciudad/municipio si existiesen, sino que mas adelante el sistema le estara repartiendo
todas las audiencias preliminares que lleguen porque se encuentra por debajo en las
cargas procesales.
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En la providencia, preferiblemente seleccionar “Acta de Audiencia” y el Tipo de
Decision que esté acorde con lo decidido en la misma.

Ciclo [ AUDIENCIAS ] Tipo Actuacién | FINALIZA AUDIENCIA v
Etapa Procesal | ADMISION | Fecha Actuacién | 21/07/2023 |
Anotacion
A
Es Privado [
Providencia [ ACTA DE AUDIENCIA v * Tipe Decision | NO SE ALLANA ~] *
Fecha Ejeculoria | 200772023 | Nimera De Dias [0 |

Fecha-Hora Inici Fecha-Hora Fi

" [21107r2023 18:00 | *

o
[21072023 14.00 | *
Audiencia

Audiencia

Al dar guardar, se crearé la actuacion y dejara Disponible el despacho para nuevas
audiencias preliminares.

':i:‘ La Inserccién Fue Satisfactoria. El Despacho Ha Quedado Disponible Para Reparto De Audiencias Preliminares.

(=) Buscar Actuaciones

@ NUEVAACTUACION

Mostrar| 10 ¥ registros Buscar:

Fecha de Registro

() 0 @ AUDIENCIAS Finaliza Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 10:05:11 PM REGISTRADA I:i?:‘
@ ( 0 ) ‘:@" AUDIENCIAS Reanudacion Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 9:26:15 PM REGISTRADA =
@ @ AUDIENCIAS Suspension Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 8:40:38 PM REGISTRADA I:i?:‘
@ ( 0 ) ‘:@" AUDIENCIAS Inicia Audiencia 21/07/2023 21/07/2023 8:18:04 PM REGISTRADA =
@ @ RADICACION ¥ REPARTO Radicacién Y Reparto 18/07/2023 18/07/2023 4:17:26 M REGISTRADA
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior E Siguiente Ultimo

iIMPORTANTE!

Si el despacho es promiscuo o el unico en la especialidad penal con control de
garantias, y se encuentra No Disponible para recibir audiencias, se generara el
mensaje de error “No hay despachos disponibles para el reparto”.

Aungue no es estrictamente obligatorio, si es importante que tanto para el inicio
como para la finalizacion de la audiencia se adjunte un archivo que soporte estas
actuaciones.
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Buscar Archiva | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados @

Origen
De Estado
Cargue

. ¥ Tamar PaginaPégi
Nombre Del Archivo Fecha De Cargue Aonr:':\lit;] Tipo Archive Certificado De Integridad a[:;;mpn'ginas I:i'i:li:T :i?;\la

D4INICIAAUDIENCIA Pdf

Procedimiento para el Reparto de Procesos Penales
Fuera de Horario

En concordancia con lo establecido en el Acuerdo 1589 de 2002 en lo relacionado
con el procedimiento de reparto de procesos penales y, teniendo en cuenta la
necesidad de realizar repartos de manera automatica, equitativa y aleatoria de
Audiencias Preliminares Inmediatas cuando estas llegan fuera del horario habil, en
el aplicativo Justicia XXI Web existe un procedimiento que da solucion a dicha
necesidad.

Creacidon de Turnos en Horario Adicional

El usuario con perfil Lider del Centro de Servicios es la persona que tiene la
responsabilidad de definir en el sistema cuales son los despachos judiciales que
tienen turno para atender Audiencias Preliminares fuera del horario habitual, asi
como especificar el dia y horario de atencion, de acuerdo con lo aprobado por el
Consejo Seccional.

En algunas regiones del pais se puede presentar el caso en el que no exista un usuario
con el perfil de Lider de Oficina de Reparto; en otros municipios, ni siquiera existe
como tal una oficina de reparto de procesos y son los mismos despachos judiciales
los que se turnan para realizar esta operacion. Es asi como, el usuario con rol Centro
de Servicios también tendrd esta opcion como alternativa para realizar este
procedimiento.

El procedimiento para el registro de los turnos es el siguiente:
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Ingresar al aplicativo con el usuario Lider del Centro de Servicios o Centro de
Servicios, segun corresponda.
Ingresar por la opcion Configuracion — Turnos Proceso Penal

Configuracion Administracion Reportes Manuales

Despachos
Turnos Proceso Peng

Administracion Turnos Proceso Penal

Creaci6n de un nuevo turno. Dar clic en el simbolo ®

Configuracion Administracion Reportes Soporie Manuales

(+) NUEVO TURNO PROCESO PENAL

() Buscar

Ingresar la informacion solicitada en el formulario

En este punto se deben seleccionar los datos correspondientes al despacho
incluyendo el juez asignado.

En Tipo de Proceso solo se puede seleccionar “Audiencia Preliminar Inmediata”,
teniendo en cuenta que son los Unicos casos en los que se requiere atencidn
inmediata, pues para los demas procesos, su reparto se puede realizar en el horario
habitual.

Departamento | ATLANTICO 08 vt Ciudad [EARRANQUILLA 08001 ~*
Corporacién [ JUZGADO MUNICIPAL 40 v)* Especialidad [ JUZGADO MUNICIPAL PENAL CONTROL DE GARANTIAS 88 v | *
Despacho [ JUZGADO MUNICIPAL - PENAL CONTROL DE GARANTIAS v | * MagistradotJuez [ CRISANTO RENHALS CORREA ~1*
Tipo Proceso [ AUDIENGIA PRELIMINAR INVIEDIATA v)*
Horario Tumo Adicional Para Proceses Penales
Fecha Inicio Tumo [26/07/2023 1* Hora Inicio Turno [20:01 |
Fecha Final Turno [27/07/2023 ] Hora Final Turno [07:59 |
Horario Habitual Del Despacho
Hora Inicio Jomada 08:00 Hora Fin Jomada | 20-00
* Campos Obligatorios @
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Por defecto, el sistema carga de manera automatica como fecha inicial del turno el
dia en que se esta creando en turno y como hora, un minuto después de la hora en
que finaliza la jornada laboral. De igual forma, como fecha final deja el dia siguiente
y como hora final, un minuto antes del inicio de la jornada laboral habitual.

Estos datos pueden ser modificados de acuerdo con lo dispuesto por la Direccion
Seccional.

Al confirmar la configuracion, se graba la informacion y se muestra un mensaje al
usuario indicando que la operacion fue satisfactoria.

‘:') Turno Grabado Satisfactriamente

Departamento | ATLANTICO 03 * Ciudad | BARRANQUILLA 03001

Comporacion | —SELECCIONE-— * Especialidad | —-SELECCIONE—-

Despacho | —SELECCIONE-— * Magistrado/Juez | LUISA ISABEL GUTIERREZ CORRO

Tipo Proceso | AUDIENCIA PRELIMINAR

Horario Tumo Adicional Para Procesos Penales

. x . x
Fecha Inlc\oTumo| | Hora Inicio Tumo‘ |

Fecha FinaITumo| |'J Hora Final Tumo‘ | ®

Horario Habitual Del Despacho

Hora Inicio Jomada Hora Fin Jomada

* Campos Obligatorios @ @

Si se trata de ingresar nuevamente un turno para la misma fecha (por ejemplo), se
mostrard un mensaje de error como el siguiente:

':':l Ya Existe Turno Para Ese Despacho En Esa Fecha

Consulta y Anulacion de Turnos

Los turnos que ya se han creado, sean antiguos o nuevos, pueden ser consultados y
en caso de haberse creado erroneamente, se puede anular para crearlo correctamente.
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Para esto, se ingresa por la misma opcion Configuracion — Turnos Proceso Penal y
dar clic en el icono Buscar, se ingresan los parametros de la consulta y dar clic en el

boton buscar (®).

Configuracion Administracion Reportes Soporte Manu|

(%) NUEVO TURNO PROCESO PENAL

‘Configuracion Administracion Reportes Soporte Manuales

() NUEVO TURNO PROCESO PENAL

Ciudad [ BARRANQUILLA 08001

Departamento [ ATLANTICO 08

Corporacion [ JUZGADO MUNICIPAL 40 idad (—-SELECCIONE—

Despacho

Focha Incio Tumo "

En ese momento se mostraran los registros de turnos creados bajo las condiciones
dadas, teniendo la opcidn de consultar el detalle del registro o anularlo si se requiere.

hcion Administracion Reportes Soporte Manuales

() NUEVO TURNO PROCESO PENAL

Departamento | ATLANTICO 08 v]* Ciudad [ BARRANQUILLA 03001 ~v]*
Corporacion [ JUZGADO MUNICIPAL 40 V] Especialidad [ JUZGADO MUNICIPAL PENAL CONTROL DE GARANTI v |
Despacho [ ——SELECCIONE— V)
Fecha Inicio Tumo [2510772023 * Fecha Final Tumo [28/07/2023 -

Nombre Despacho Corporacion Especialidad Fecha Inicio Tumo | Fecha Final Turo

= JUZGADO MUNICIPAL PENAL CONTROL DE GARANTIA
e @ Juzgado Municipal - Penal Control De Garantias 019 Barranquilla JUZGADO MUNICIPAL s 26/07/2023 28/07/2023

Para anular ese turno, se debe dar clic en el boton de la caneca () y
automaticamente se solicitara especificar el motivo de dicha anulacion. Se ingresa
este dato, se da clic en guardar y se confirma la anulacion.



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0
SISTEMA DE GESTION DE

& N, Rama Judicial
a Consejo Superiordel  PROCESOS JUDICIALES
U Reptiblica de Colom Fecha:

JUSTICIA XXI WEB - TYBA [17/08/2023

Nombre Despacho Corporacion Especialidad Fecha Inicio Tumo | Fecha Final Turo

® Juzgado Municipal - Penal Control De Garantias 019 Barranquilla JUZGADO MUNICIPAL ZCRECNLNIC LA LERL T O IR GEREC R 26/07/2023 28/07/2023

\:;\ TEXTO MOTIVO ANULACION

Se Anula Porque Se Selecciond El Despacho Incorrecto

90

i Confirma La Eliminacion Del Registro Seleccionado?

Creacion de Procesos para Reparto

A continuacion, mostraremos el procedimiento a seguir para el registro de un
proceso de Audiencia Preliminar Inmediata fuera de horario laboral.

Ingresar al aplicativo con el usuario del Centro de Servicios
Ingresar por la opcion Administracion — Procesos

HBpUEACE 08 UOMEES

Configuracion Administracion Reportes Soporte Man

Rien

Acluaciones | Administracion de Procesos

Procesos

Notificaciones

< Anuncio
Creacion de nuevo proceso
Los perfiles asociados al Centro de Servicios son los que tienen acceso para la
creacion de procesos por reparto, como se tiene actualmente para el reparto en

horario habil.

Al ingresar, se van a mostrar 2 opciones para ingresar un proceso para reparto:



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0
SISTEMA DE GESTION DE

y N Rama Judicial
%' Consejo Superiordel  PROCESOS JUDICIALES
u Reptiblica de Colom Fecha:

JUSTICIA XXI WEB - TYBA [17/08/2023

La primera de ellas corresponde a la ya conocida por todos identificada con el icono

® proceso y la segunda, sera utilizada para la creacion de procesos fuera de horario
laboral identificada con el icono @ PROCESO PENAL FUERA DE HORARIO HABITUAL

cion Administracion Reportes Soporte Manuales

#) PROCESO (#) PROCESO PENAL FUERA DE HORARIO HABITUAL

Para lo relacionado con este documento, se debe utilizar la nueva opcion ubicada a
la derecha.

Ingresar la informacion del proceso

En el caso en el que no se hayan configurado despachos con turnos para atencion en
horario adicional, apenas se ingrese, s¢ mostrara el mensaje de error “No hay
despachos con turno fuera de horario para esta fecha-hora”.

@ No Hay Despachos Con Turno Fuera De Horario Para Esta Fecha-Haora

Una vez realizada la configuracion indicada anteriormente, se podra ingresar la
informacion relacionada con el proceso tal como se hace normalmente en horario
habil y por tanto se debe llenar los datos solicitados, teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

En el Tipo de Ley, solo apareceran las opciones de Ley 1826 y Ley 906 que son
aquellas que permiten realizar Audiencias.

Tipo Ley | LEY 1826 v|”

—--SELECCIONE--
- *
Tipo Proceso
LEY 906 A

e -~
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En Tipo de Proceso, inicamente aparecera “Audiencia Preliminar Inmediata” y en
Clase de Proceso, apareceran las asociadas a este tipo de Audiencias.

Tipo Proceso | AUDIENCIA PRELIMINAR INMEDIATA v | iy

—SELECCIONE—- A
ELGEEERGGIEELE AUDIENCIA PRELIMINAR INMEDIATA

Clase Proceso | —SELECCIONE— v*

Fecha Presentacién | BACRIM CON 1 SOLICITUD
BACRIM CON 2 SOLICITUDES
BACRIM CON 3 SOLICITUDES
BACRIM CON 4 SOLICITUDES
BACRIM CON 5 SOLICITUDES
CON 1 SOLICITUD
CON 2 SOLICITUDES
CON 3 SOLICITUDES
CON 5 SOLICITUDES
CONCENTRADA

Despachos en Turno

A diferencia de lo presentado en la pantalla cuando se esta creando un proceso en
horario habil, se mostrara un bloque de informacion relacionado con los despachos
que para esa fecha y hora se encuentran en turno. Estos datos son ilustrativos, es
decir no son modificables ni se podra seleccionar algun despacho para que se le
asigne de manera directa el proceso.

El procedimiento para realizar el reparto es el siguiente:

Se tendra en cuenta Unicamente los despachos que se encuentran en la lista de
“Despachos en Turno”.

v' No se tendrd en cuenta las cargas por asignaciones que tengan esos
despachos hasta la fecha, es decir, se asumira que al comenzar el turno
estan en cero (0).

v El despacho al que se le asigne la audiencia, sera tomado de manera
aleatoria, no en el orden en que se muestran (aungue a veces parezca que
asi sea).

v" Inicialmente todos los despachos apareceran con el check activado en la
columna Disponible; cuando se confirma el reparto, el despacho asignado
quedara con el check desactivado y por tanto, no se tendra en cuenta para
el siguiente reparto.
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BARRANQUILLA 001 Juzgado Municipal - Penal Control De Garantias 001 Barranquilla ARTURO CASTANEDA SANJUAN ABIERTO
BARRANQUILLA ‘ 002 ‘ Juzgado Municipal - Penal Control De Garantias 002 Barranquilla NESTOR SEGUNDO PRIMERA RAMIREZ ABIERTO

Cuando ya todos los despachos en turno queden No Disponibles, automaticamente
el sistema los activara a todos y se reinicia el flujo.

N
Ciudad Despacho umero Nombre Despacho MagistradolJuez Disponible = En Cierre

Despacho

BARRANQUILLA 001 Juzgado Municipal - Penal Control De Garantias 001 Barranquilla ARTURO CASTAREDA SANJUAN . ABIERTO
BARRANQUILLA 002 Juzgado Municipal - Penal Control De Garantias 002 Barranquilla NESTOR SEGUNDO PRIMERA RAMIREZ ABIERTO

Cada asignacion de Audiencias a un despacho en turno se le sumara a su carga
procesal para esa clase de proceso.

Se ingresa la informacion asociada a los sujetos procesales, los archivos adjuntos y
finalmente se da clic en el botdn de grabar.

iIMPORTANTE!

Es obligatorio que ingresen el codigo del proceso que viene de la Fiscalia. Si éste
solo tiene 21 digitos, se debe incluir 00 al final, que indicara en interpuesto en
primera instancia.

Es

Cédigo Del Praceso | 1100160001012018

Comisorio/Descongestién

Finalmente, se solicitara confirmacion para el reparto y en ese momento se crea el
proceso, se realiza el reparto y se genera el Acta correspondiente, la cual se podra
visualizar o descargar.
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NUEVO PROCESO

11001-60-00-101-2018-8 00w &

¢ Confirma La Informacién Ingresada?

VER O DESCARGAR ACTA
REPARTO

@ ¢Desea Ver O Descargar El Archive Del Acta De

Reparto?

T\
%)
&)

NUMERO RADICACION:

CLASE PROCESO:
NUMERO DESPACHO:

TIPO REPARTO:

REPARTIDO AL DESPACHO:

JUEZ | MAGISTRADO:

TIPO ID

CEDULA DE CIUDADANIA

NIT

Archivos Adjuntos

REPUBLICA DE COLOMBIA Pagina 1
RAMA JUDICIAL
ACTA INDIVIDUAL DE REPARTO Fecha: 25/07/2023 4:47:08 p.m.

1100160001012018 =
CON 1 SOLICITUD
001 SECUENCIA: 4319894 FECHA REPARTO:

EN LINEA FECHA PRESENTACION:

JUZGADO MUNICIPAL - PENAL CONTROL DE GARANTIAS

IDENTIFICACION NOMEBRE APELLIDO
10 LLNS CARLOS PATIRO ARANGO
10 FISCALIA GENERAL DE LA NACCION SECCIONAL
ATLANTICO. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ARCHIVO cOoDIGO

25/07/2023 4:47:08 p.m.

25/07/2023 3:41:21 p.m.

DEMANDADO/INDICIADDICALS
ANTE

2chBae(8-8a4b-4430-bd92-c53a2fc5fB5e
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Procedimiento para el Reparto de Habeas Corpus
fuera de Horario Laboral

La Ley 1095 de 2006 en el Articulo 3 indica: “Articulo 3°. Garantias para el
ejercicio de la accion constitucional de Habeas Corpus. Quien estuviera ilegalmente
privado de su libertad tiene derecho a las siguientes garantias:

1. Invocar ante cualquier autoridad judicial competente el Habeas Corpus para que
este sea resuelto en un término de treinta y seis (36) horas.

2. A que la accién pueda ser invocada por terceros en su nombre, sin necesidad de
mandato alguno.

(...)

Para ello, dentro de los tres (3) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, el Consejo Superior de la Judicatura reglamentard un sistema de
turnos judiciales para la atencion de las solicitudes de Habeas Corpus en el pais,
durante las veinticuatro (24) horas del dia, los dias feriados y las épocas de
vacancia judicial.

4. A que la actuacién no se suspenda o aplace por la interposicion de dias festivos
o0 de vacancia judicial”.

A continuacion presentamos el procedimiento que se debe seguir para el reparto de
esta Clase de Procesos fuera de horario laboral habitual.

Creaciéon Turnos en Horario Adicional

El usuario con perfil Lider de Centro de Servicios o Lider de Oficina Judicial es la
persona que tiene la responsabilidad de definir en el sistema cuales son los despachos
judiciales que tienen turno para atender Habeas Corpus fuera del horario habitual,
asi como especificar el dia y horario de atencion, de acuerdo con lo aprobado por el
Consejo Seccional.
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En algunas regiones del pais se puede presentar el caso en el que no exista una
persona con el perfil de Lider de la Oficina de Reparto; en otros municipios, ni
siquiera existe como tal una oficina de reparto de procesos y son los mismos
despachos judiciales los que se turnan para realizar esta operacion. Es asi como, el
usuario con rol “Centro de Servicios” u “Oficina Judicial” también tendra esta
opcion como alternativa para realizar este procedimiento.

A continuacion, mostraremos el procedimiento a seguir para el registro de los turnos.

Ingresar al aplicativo con el usuario Lider del Centro de Servicios / Centro de
Servicios / Lider Oficina Judicial / Oficina Judicial, segun corresponda

Ingresar por la opcion Configuracion — Turnos Habeas Corpus

Configuracion  Administracion Reportes Soporte

Despachos
Tumos - Habeas Corp O TURNO HABEAS CORPUS

Ingresar la informacion solicitada en el formulario

En este punto se deben seleccionar los datos correspondientes al despacho
incluyendo el juez asignado.

En Tipo de Proceso y Clase de Proceso se cargan automaticamente con los valores
“Constitucional” y “Habeas Corpus” respectivamente, teniendo en cuenta que son
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los Unicos valores posibles que se pueden seleccionar para un reparto de Habeas
Corpus. Por esta razdn, esta informacion se encuentra deshabilitada para evitar
cambios en su captura.

Sin embargo, si se debe indicar la fecha en la cual se va a crear el turno, pues esta
configuracion se puede realizar con 1 o varios dias de anticipacion si se quiere.

Departamento ATLANTICO 08 v " Ciudad | BARRANQUILLA 08001 v "

Corparacion [ JUZGADO MUNICIPAL 40 v [JUZGADO MUNICIPAL CIVIL ORAL 53 v

Despache | JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 002 BARRANQUILLA 002 ~* Juez [ JOSE DE JESUS GOENAGA GIACOMETTO ~]

Tipo Proceso  CONSTITUCIONAL v Clase Proceso HABEAS CORPUS v *

SubClase Proceso  EN GENERAL / SIN SUBCLASE 2k Fecha | 26/07/2023 “(

Hora Antes De Jomada Laboral Hora Después De Jomada Laboral
Desde 00:00 " Desde | 17:01
Hasta 06:59 " Hasta 23:59
Horario Completo
Horario Habitual Del Despacho

Hora Inicio Jomada 07-00 Hora Fin Jomada 17-00

El sistema muestra la hora de inicio y fin no habil antes de comenzar la jornada
laboral del dia indicado. Igualmente, muestra la hora de inicio y fin no habil después
de la jornada laboral del dia indicado; datos que no pueden ser modificados por el
usuario, lo que quiere decir que ese sera el horario de atencion que el aplicativo
tomara para la asignacion de esta clase de procesos.

Como dato informativo, en la parte inferior del formulario se mostrara el horario
habil que tiene asignado ese despacho judicial.

Con lo anterior, se concluye que se debe crear un turno por cada dia y por despacho
en el que se requiera trabajar fuera del horario laboral. Esto con el fin de evitar que
se sobrepongan con horas habiles.

Al confirmar la configuracion, se graba la informacion y se refleja un mensaje al
usuario indicando que la operacion fue satisfactoria.

Y
L 1 ) Insercidn Satisfactoria

() NUEVO TURNO HABEAS CORPUS
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Si se trata de ingresar nuevamente un turno para la misma fecha y la misma
Corporacion, se mostrara un mensaje de error como el siguiente:

':|:' a Existe Un Despacho Configurade Para La Corporacién Y Fecha, Por Favor Verifique

Consulta y Anulacion de Turnos

Los turnos que ya se han creado, sean antiguos 0 nuevos, pueden ser consultados y
en caso de haberse creado erréneamente, se puede anular para crearlo correctamente.

Para esto, se ingresa por la misma opcion Configuracion — Turnos Habeas Corpus y
dar clic en el icono Buscar, se ingresan los parametros de la consulta y dar clic en el
botdn buscar (®).

ion  Administracion ~ Reportes  Soporte

(#) NUEVO TURNO HABEAS CORPUS

En ese momento se mostraran los registros de turnos creados bajo las condiciones
dadas, teniendo la opcion de consultar el detalle del registro o anularlo si se requiere.

Departamento | ATLANTICO 08 ~|* Ciudad | BARRANQUILLA 08001 v |*

Corporacién [ —SELECCIONE— ~| Especialidad ~

Despacho v Fecha De Programacién  Desde [26/07/2023 *
Hasta [26/07/2023 *

Nimero E
Nombre Despacho Corporacion Estado

Juzgado Municipal - Civil Oral 002 Barranquilla JUZGADO MUNICIPAL 26/07/2023 ACTIVO

Juzgado De Circuito - Penal Con Funciones Mixtas 007 Barranquilla JUZGADO DE CIRCUITO 26/07/2023 ACTIVO

Al querer modificar el registro cambiando la fecha, genera este error, aunque si
cambio la fecha.
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':|:' Error General De Base De Datos

< < < <

T
m
o
=

<| (<] |¢] [¢] |¢

SubClase Proceso | EN GENERAL / SIN SUBCLASE

Fecha | 270772023

Para anular ese turno, se debe dar clic en el boton de la caneca () y
automaticamente se solicitara especificar el motivo de dicha anulacion. Se ingresa
este dato, se da clic en guardar y se confirma la anulacion.

Nimero

Nombre Despacho Corporacion Estado
Despacho e [

ipal - Civil Oral 002 Baranquilla JUZGADO MUNICIPAL 26/07/2023 ACTIVO

Juzgado De Circuifo - Penal Con Funciones Mixtas 007 Barmanquilla JUZGADO DE CIRCUITO 26/07/2023 ACTIVO

(&) TEXTO MOTIVO ANULACION

Se Anula Por Error De Fechd

*Campos Obligatorios @ @

i Confirma Gue El Registro Seleccionado Sea Desactivado?

oo

Al dar aceptar la anulacion se informara al usuario que el proceso fue satisfactorio

™
L ' ) Desactivacion Satisfactoria.

Creacion de Procesos para Reparto

A continuacion, mostraremos el procedimiento a seguir para el registro de un
proceso de Habeas Corpus fuera de horario laboral.

Ingresar al aplicativo con el usuario del Centro de Servicios / Oficina Judicial
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Ingresar por la opcion Administracion — Procesos Histdricos

Configuracién Administracion Reportes Soporte Ma

Procesos

Actuaciones

JTIFICACION BRI ife:Te X S CORTE CONSTITL

Procesos Historicos

Creacion de nuevo proceso

La posibilidad de crear un proceso historico esta asociada a varios perfiles dentro de
los cuales esta Centro de Servicios, Oficina Judicial y usuarios de los despachos
judiciales.

(+) PROCESO HISTORICO

(=) Buscar

Al dar click en ®, se ingresa para la creacion de un proceso que sera asignado al
despacho en turno de acuerdo con su Especialidad.

©0rigen En Mi Despacho/Tribunal OOrigerl En Otro Despacho/Tribunal I OHabeas Corpus Fuera Del Horario Laboral I

Como se observa en la imagen, aparecera al costado superior derecho una nueva
opcion que indica que se va a crear un proceso de la clase Habeas Corpus en un
horario No Habil.
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ODrigen En Mi Despacho/Tribunal ODrigen En Otro Despacho/Tribunal @Habeas Corpus Fuera Del Horario Laboral
Instancia  PRIMERA INSTANCIA/UNICA INSTANCIA v * Afio | 2023 o

Departamente  ATLANTICO 08 v * Ciudad | BARRANQUILLA 0800 hd

Corporacién [ JUZGADO MUNICIFAL 40 v] * Especialidad [ JUZGADO MUNICIPAL CIVIL ORAL 53 v

Despacho [JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 002 BARRANQUILLA 002 ~] Distrito\Circuito | BARRANQUILLA-MUNICIPIOS - CIRCUITO DE BARRANQUILLA, - BARRANQUILLA

Tipo Procese  CONSTITUCIONAL - CONSTITUCIONAL v| * Clase Proceso  HABEAS CORPUS hd

SubClase Proceso  EM GENERAL / SIN SUBCLASE v * Magistrado/Juez | JOSE DE JESUS GOENAGA GIACOMETTO v

Fecha Preseniacion 26/07/2023 828 45 PM

Ingresar la informacion del proceso

En el caso en el que no se hayan configurado despachos con turnos para atencion en
horario adicional o el usuario no esta asociado a la ciudad a la que pertenece el
despacho en turno, apenas se ingrese, se mostrara el mensaje de error “No hay
despachos configurados con turno de Habeas Corpus”.

@ No Hay Despachos Configurados Con Turma De Habeas Corpus

:‘Origen En Otro Despacho/Tribunal ®Habeas Corpus Fuera Del Horario Laboral

Una vez realizada la configuracion indicada anteriormente, se podra ingresar la
informacion relacionada con el proceso tal como se hace normalmente en horario
habil y por tanto se debe llenar los datos solicitados, teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

Se selecciona el botén de Habeas Corpus fuera de Horario Laboral.

Las listas de opciones para Corporacion, Especialidad y Despacho traeran
unicamente la informacién que corresponde a la configuracion en los turnos fuera
de horario habitual, asociados a la ciudad que tiene asignada el usuario cuyos datos
se muestran sin opcion de modificacion.

Automaticamente el aplicativo trae los demas datos como Tipo de Proceso, Clase y
Subclase de Proceso y el juez asignado al despacho.
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Se ingresa la informacion asociada a los sujetos procesales, los archivos adjuntos y
finalmente se da clic en el botén de grabar.

Finalmente, se solicitara confirmacion para el reparto y en ese momento se crea el
proceso, se realiza el reparto y se genera el Acta correspondiente, la cual se podra
visualizar o descargar.

@ iDesea Ver O Descargar El Archivo Del Acia De

Repario?

.
N ) REPUBLICA DE COLOMBIA Pagina 1
s )s RAMA JUDICIAL
H 3
kS 2 ACTA INDIVIDUAL DE REPARTO Fecha: 26/07/2023 8:35:09 p.m.
0 ge
NUMERO RADICACION:
08001405300220230041000
CLASE PROCESO: HABEAS CORPUS
NUMERQ DESPACHO: o2 SECUENGIA: 4319995 FECHA REPARTO: 26/07/2023 8:35:09 p.m.
TIPO REPARTO: ASIGNACION DIRECTA FECHA PRESENTACION: 26/07/2023 8:35:09 p.m.
REPARTIDO AL DESPACHO: JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL ORAL 002 BARRANQUILLA
JUEZ | MAGISTRADO: JOSE DE JESUS GOENAGA GIACOMETTO
TIPO ID IDENTIFICACION NOMERE APELLIDO PARTE
CEDULA DE CILUDADANLA 12 N HEREDEROS N INDETERMINADOS DEMANDANTEWRCCIONANTE
Archivos Adjuntos
ARCHIVO CODIGO
463cc569-ea2a-4757-3212-40ad096564a9
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Registro de Usuarios

Para el acceso a las funcionalidades especificas del sistema, se requiere el registro
del usuario en el sistema web; una vez activado el usuario se convertira en su firma
electronica, personal e intransferible.

Es de anotar que, una vez realizado el registro del usuario, el servidor judicial
recibird un correo electronico con sus datos de acceso: usuario y clave, previo
diligenciamiento del formato oficial de solicitud de acceso al sistema de
informacion.

El formato debera ser remitido a través del correo institucional, a la cuenta de la
oficina de sistemas o de apoyo que tienen a cargo el distrito judicial.

A continuacion, se explica el procedimiento que debe realizar las oficinas de sistema
con cada solicitud de usuario para su registro, se debe tener como prerrequisito el
despacho judicial creado.

Roles: Permite activar funcionalidades dentro del sistema. A continuacion se
muestran los roles que se manejan en el aplicativo.

Magistrado / Juez: Permite registrar actuaciones de despacho y consultar procesos
Oficina Judicial: Permite repartir procesos a despachos judiciales

Despacho: Permite ver los procesos de su despacho judicial e ingresar actuaciones
Secretaria: Permite actualizar el correo electronico del despacho judicial y la clave
para notificaciones electronicas.

Admon. de Sistemas: Permite crear nuevos usuarios a las direcciones seccionales.
Administrador: Permite administrar el aplicativo a la unidad de informatica:
Actuaciones, roles, permisos (no puede ver procesos)

Tipos de Usuario: Permiten filtrar las actuaciones dentro de un proceso judicial
Despacho: Permite ver los procesos de su despacho judicial e ingresar actuaciones
de despacho

Oficina Judicial: Permite repartir procesos a despachos judiciales
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Responsable del proceso: Permite identificar el responsable del despacho judicial

y controlar el reparto.

Secretaria: Permite ver los procesos de su despacho judicial e ingresar actuaciones
de secretaria y actualizar el correo electronico del despacho judicial y la clave para

notificaciones electrénicas.

Tecnologia: Tipo de usuario para administradores, administradores de sistema y

servidores judiciales que no tengan acceso a procesos judiciales.

Pasos para el ingreso de nuevos usuarios

Seguridad Configuracion Administracig

Usuarios

Una vez haya ingresado, de clic en la opcion ®usuaros

Ingrese los datos basicos del usuario
Ingrese los datos del despacho judicial al cual pertenece

Ingrese el Rol y Tipo de Usuario de acuerdo con el perfil del usuario dentro del

aplicativo.

Ejemplo Creacién de usuario Magistrado/Juez

CREAR USUARIO

Login [JueziccSan Usuario Del Dominio
Primer Nombre [Pacla |* Segundo Nombre |

Primer Apelido [(JueziccSan) i Segundo Apelido

Tipo De Identificacion | CEDULA DE CIUDADANIA _ v]* Nimero De Identificacion [10029124921
Departamento | SAN ANDRES v|* Ciudad [ SAN ANDRES 88001 v|*
Corporacion [ JUZGADO DE CIRCUITO 31 v Especialidad [ JUZGADO DE CIRCUITO - CIVIL 03 v]*
Despacho | Juzgado De Circuito - Civil 001 San Andres 00 v | * Rol [ MAGISTRADOWUEZ

Celular Teléfono

Correo Personal |Patzatel@Deaj Ramajudicial Gov.Co * Tipo Usuario [ RESPONSABLE DEL PROCESO (MAGISTR, v | *

Activo ¥

* Campos Obligatorios @

Ejemplo Creacion de usuario Secretario (a)
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Login [Lyepesg1 ] Usuario Del Dominio []

Primer Nombre [Luis |= Segundo Nombre [Eduar |

Primer Apellido [Prueba | Segundo Apellido [ |

Tipo De i 6n [ CEDULA DE CIUDADANIA v]* Namero De ion [11789890 ke

D [san ANDRES v]* Ciudad [ SAN ANDRES 88001 v]*

Corporacién [ JUZGADO MUNICIPAL 40 v|* [JUZGADO MUNICIPAL - PROMISCUO 89 V] *

Despacho [Juzgado Municipal - Promiscuo 001 San And V| * Rol [ SECRETARIA v

Celular | Teléfono [ |

Correo Personal | Deaj gov.co 1> Tipo Usuario [ SECRETARIA v]*

Activo ¥

* Campos Obligatorios @ @

Creacion de otros usuarios del despacho

Para todos los servidores del despacho a excepcion del Juez y Secretario, su rol
serd despacho y su tipo de usuario cambia de conformidad al tipo de actuaciones
que opere, asi:

Tipo de usuario: Despacho (Oficiales Mayores, Sustanciadores)
Tipo de usuario: Secretaria (Escribiente, citador)
Tipo de usuario: Tecnologia (Auxiliares en sistemas)

A los servidores judiciales les llegara un correo electrénico con los datos de acceso:

Buen dia,
LUIS PRUEBA OFI JUDI,

A continuacién encontrara el nombre de usuario y password de la aplicacién Justicia XXl Web. Le recomendamos cambiar su
contrasefia luego del ingreso:

Usuario : lyepesg2
Password : Usuario123@

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

Cordialmente,

iIMPORTANTE!

Es responsabilidad del secretario del despacho judicial informar las novedades con
respecto a su planta de personal a la oficina de sistemas o de apoyo correspondiente,
a través del email institucional; con el fin de que el administrador pueda activar o
desactivar los usuarios (servidores judiciales) y asi velar por la seguridad de la
informacion, para que este ya no tenga acceso al caso.

Cambie la clave periodicamente: el sistema permite cambiar la clave cada vez que
el usuario lo requiera.
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Creacion / Transformacion de Despacho Judicial

Para poder hacer la creacién o transformacion de un despacho judicial, al ingeniero
seccional le debe llegar el Acuerdo, Resolucién o documento oficial que soporte y
autorice dicho movimiento. Estos pasos aplican de manera similar si se trata de un
Juzgado o de un Tribunal. Cumpliendo esta condicion, se deben realizar los
siguientes pasos teniendo en cuenta que se recomienda realizarlo en horario no habil:

Ingresar al sistema con el usuario cuyo perfil es de Administrador Seccional.

Ingresar por la opcidon Configuracion - Despacho: La seccional debe proceder con

la creacion del mismo @ DESPACHOS “conforme el codigo suministrado por la UDAE,
configurdndolo dentro del Distrito Circuito segun la Corporacion a la que
pertenezca.

Tipo Distrilo/Ciruito [ —-SELECCIONE — Distrito/Circuito ~*

<

[ATLANTICO 08 Ciudad [BARRANQUILLA 08001 ~*

<

Corporacién [ JUZGADO MUNICIPAL 40 Especialidad [JUZGADO MUNICIPAL PENAL 04 ~]*

<

Tipo Despacho [ PERMANENTE Nimero Despacho ‘ ‘

Hombre Despacho [ JUZGADO MUNICIPAL FENAL 000 Direcin |

Teiéiono | Gelutar

Correo Electrénico Intemo |

Hora Inicio Jomada | Hora Iniio Reseso |

N N O

Corre Electrénico Externo | 1"

Hora Fin Jomadta | Hora Fin Recaso |

Contrasefia Gorrea Extemno Confimar Contrasefia
Activo Disponible

Tiene Reparto

* Campos Obligatorios: @ ®

Evitar Reparto: Debe configurar temporalmente el despacho, dejandolo fuera de
horario laboral, para que no sea tenido en cuenta en el momento de realizar un
reparto, hasta tanto no se finalice toda la configuracion.

Usuario con perfil Magistrado/Juez:
En caso de que no exista el nuevo usuario que tendra el perfil de Magistrado/Juez,
debe crearlo directamente en el nuevo despacho o tribunal, para esto, debe ingresar

por la opcion Seguridad — Usuarios y dar clic en el botén @ vsuarios
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LoginlApruebas | *

Frimer Nombre | Prusba | * Segundo Nombre‘ |

Primer Apelido | Prucba |* Segundo Apelido |

Tipa De on [ CEDULA DE CIUDADANIA v]® Nimero De Identificacion | 12399567 |

Departamento | BOGOTA 11 v Ciudad | BOGOTA, D.C. 11001 v *

Corporacién [ JUZGADO MUNICIPAL 40 v idad [JUZGADO MUNICIPAL CIVIL 03 v *

Despacho | JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL 007 BOGOTA DC 007 hd ‘ = Rol ‘ MAGISTRADOLUEZ i ‘ o

Celutar | | Teléforo | |

Correo | Apruebas@Deaj.Rama.Gov.Co | * Tipo Usuario | RESPONSABLE DEL PROCESO (MAGISTRADOWUEZ) v \ o

Activo Esta Ausente

@

Se debe ingresar la informacidn lo mas completa posible y como minimo la que esta
marcada con un asterisco (*) que indica que es obligatoria. Especifique directamente
el Rol Magistrado/Juez y como Tipo de Usuario: Responsable del Proceso
(Magistrado/Juez).

En caso de que el nuevo juez ya exista como usuario y juez de otro despacho, es
necesario primero “liberarlo” de ese cargo en ese despacho. Para realizar esto, es
necesario hacer un Intercambio de Juez en el despacho donde se encuentra
actualmente (Ver el tema Intercambio de Juez).

Para el despacho que se esta creando, se debe crear un usuario Comodin con Rol de
Magistrado/Juez y Tipo de Usuario: Responsable del Proceso (Magistrado/Juez),

tal como se indica en el numeral 4 literal a.

Posteriormente, se debe ingresar a la opcion Seguridad — Usuarios buscar al juez

=1 |
. . , . Ll i i . . .,
“liberado”, dar clic en el boton Modificar A= 0 30 y actualizarle la informacion
de ubicacidn, para dejarlo en el nuevo despacho (se debe mantener con el mismo rol
con el que se libero).

Finalmente, en el nuevo despacho se debe hacer el Intercambio Juez, para cambiar
el usuario comodin al Magistrado/Juez nuevo.

De la misma forma, puede crear o asociar otros usuarios al despacho: La seccional
puede desde la aplicacion crear usuarios, asociarlos a un despacho o trasladarlos de
despacho siempre y cuando se mantenga dentro del mismo Distrito Circuito. En el
caso que se encuentren en otro departamento (Distrito Circuito), el ingeniero
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seccional debe solicitar su traslado a Soporte TYBA, mediante el formato de
solicitud dispuesto para tal caso.

Con el despacho fuera de horario, es necesario informar via correo electronico con
Soporte TYBA, para que se verifique que las cargas procesales y las nivelaciones
requeridas para mantener la equidad, estén bien definidas y parametrizadas.

Una vez recibida la confirmacion de verificacion y configuracion de Cargas, por
parte de Soporte Justicia XXI WEB, informar cual es el proximo Consecutivo de
Radicacion y de Fijacion de Estado que debe emitir el aplicativo para ese despacho.

El ingeniero seccional debe modificar nuevamente el horario del despacho al normal
laboral, para que finalmente, éste quede abierto para Reparto.

iIMPORTANTE!
Carga procesal Inicial:

Cuando se crea un usuario con perfil Magistrado/Juez y se asocia a un Tribunal, el
aplicativo de manera automatica le genera una carga procesal inicial que
corresponde al promedio de las cargas de los demas Magistrados del mismo
Tribunal. Esto con el fin de establecer una nivelacion con respecto a los demas
Magistrados y asi mantener la posterior equidad y aleatoriedad en el reparto.

Cuando se crea un usuario con perfil Magistrado/Juez y se asocia a un Juzgado, el
aplicativo de manera automatica le genera una carga procesal inicial que
corresponde al promedio de las cargas de los demaés jueces de la misma Corporacion
y del mismo Distrito Circuito. Esto con el fin de establecer una nivelacion con
respecto a los deméas Magistrados y asi mantener la posterior equidad y aleatoriedad
en el reparto.

Cuando se realiza un intercambio de juez, automaticamente el sistema le asigna al
juez entrante la carga procesal que hasta ese momento tiene el juez saliente con el
fin de mantener la equidad al momento del reparto.
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Se recomienda que cuando ocurra algunos de los eventos anteriormente
mencionados, comunicarse con Soporte TYBA, para que se verifique/confirme las
cargas procesales con las que quedo el nuevo Magistrado/Juez, con el fin de evitar
posibles inconvenientes a futuro.

Intercambio de Juez en un Despacho Judicial

Para poder hacer el cambio de un juez en un despacho judicial, el ingeniero seccional
debe tener el documento que soporte y autorice dicho movimiento. Cumpliendo esta
condicion, se deben seguir los siguientes pasos teniendo en cuenta que se
recomienda realizarlo en horario no habil con el fin de no afectar la operatividad:

Ingresar al sistema con el usuario cuyo perfil es de Administrador Seccional.
Ingresar por la opcion Seguridad — Usuarios

Usuario con perfil Juez:

En caso de que no exista el usuario que seré el nuevo juez, debe crearlo directamente
en el nuevo despacho, dando clic en el botén (® usuarios

Login| Apruenas |

Primer Nombre \ Prueba \ * Sequndo Nambral ‘

Primr Apelida | Prueba | Sequndo Apelido | ‘

Tipo De Identificacién [ CEDULA DE CIUDADANIA > Himero Ds Identificacion | 12399567 ‘ *

D [(BoGOTA 11 v Ciudad [ BOGOTA, D.C. 11001 ~| "

Corporacién [ JUZGADO MUNICIPAL 40 vl E [JUZGADO MUNICIPAL CIVIL 03 v

Despacho ‘ JUZGADO MUNICIPAL - CIVIL 007 BOGOTA DC 007 ~ | * Rol | MAGISTRADOAUEZ

Celular | | Teléfono | |

Carreo | Apruebas@Des) Rama Gov.Co | Tipo Usuario | RESPONSABLE DEL PROCESO (MAGISTRADO/UEZ) vl

Activo Esia Ausente

Para la creacion, debe tenerse en cuenta:

Si no existe un juez en el despacho a donde va a estar asociado el nuevo juez, puede
crearse directamente indicando el rol Magistrado/Juez.
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De existir un usuario con rol juez: debe crearlo con un rol diferente (Ej. Secretaria).
De lo contrario, el sistema le mostrara el mensaje: “El despacho ya tiene asociado
un usuario responsable de proceso”.

En caso de que el nuevo juez ya exista como usuario y juez de otro despacho, es
necesario primero “liberarlo” de ese cargo en ese despacho. Para realizar esto, es
necesario hacer un Intercambio de Juez en el despacho donde se encuentra
actualmente.

Si adn no se conoce el juez que lo reemplazara, se debe crear un usuario “comodin”
con rol diferente a Magistrado/Juez y hacer el intercambio. Se debe realizar de esta
manera porque no se puede dejar un despacho sin un “responsable”.

Una vez liberado como juez, se puede hacer el cambio de despacho para ese usuario,
asociandolo al nuevo despacho. No se cambiaré el rol (por ahora).
Ingresar a la opcion Seguridad — Usuarios

. . . QM=
Consultar el usuario, dar clic en Modificar f?"

En el formulario, realizar el cambio de despacho seleccionandolo de la lista de
despachos asociados a la misma Ciudad y Especialidad.

Ya estando el nuevo usuario asociado al despacho donde fungird como juez, ahora
si se realizara el Intercambio de Juez, de la siguiente manera:

Ingresar a la opcién Seguridad — Usuarios

Consultar el usuario con perfil Magistrado/Juez en el nuevo despacho y dar clic en

Intercambio Juez

Se debe cambiar el perfil del juez actual de manera temporal mientras se asocia a
otro despacho o se inactiva.

Finalmente, en la opcion “Reemplazar por”, se seleccionara de la lista, el usuario
que fungira como juez en el despacho.
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Juez/Magisfrado | Julian

Muevo Rol En Este

‘DESF‘ACHO v|* Tipa Usuario | DESPACHO

Despacho

Reemplazar Por \ ANDRES

iIMPORTANTE!

Cuando se hace un Intercambio de Juez, las cargas procesales que tiene asignado el
Magistrado/Juez saliente, pasan automaticamente al nuevo Magistrado/Juez. Se
recomienda que cuando se haga este proceso, comunicarse con Soporte TYBA, para
que se verifiquen dichas cargas procesales e informar si se requiere algun ajuste
adicional.

Traslado Masivo de Procesos

En algunas Seccionales y dentro de un mismo Distrito Judicial se puede presentar el
caso de la creacion de un nuevo despacho judicial (permanente o transitorio) o el
ingreso de un nuevo Magistrado en un Tribunal, y por tanto, puede requerirse que
los demés despachos de la misma Especialidad, soliciten realizar una redistribucion
masiva de los procesos (traslado de algunos procesos de los despachos antiguos al
nuevo), con el fin de tener igualdad en las cargas procesales.

Para tal efecto, es necesario enviar a Soporte Justicia XXI Web
soporte_ri_tyba@deaj.ramajudicial.gov.co la solicitud de dicha redistribucion con los
debidos soportes (como el documento del Acuerdo), especificando detalladamente
en un archivo Excel la forma de distribucion con la siguiente informacion:

Despacho Origen (Codigo y Nombre de despacho o Magistrado)

Despacho Destino (Codigo y Nombre de despacho o Magistrado)

Numero de proceso con los 23 digitos. Solo se aceptan nimeros, no letras, espacios
o0 cualquier otro caracter especial

Para mayor facilidad y con el fin de minimizar errores, se ha creado el documento
“Formato para traslado masivo de procesos.xlsx” para su diligenciamiento. En


mailto:soporte_ri_tyba@deaj.ramajudicial.gov.co
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cada hoja del archivo se debe diligenciar la relacion de procesos a trasladar de un
despacho a otro, por lo tanto, si se van a trasladas de varios despachos al nuevo, se
debe relacionar en hojas diferentes (el archivo por defecto trae 5 hojas para tal fin).

Una vez verificada la informacion y realizado el proceso de redistribucion por parte
de las personas de Soporte Tyba en Bogota, se enviara por correo electronico la
confirmacién del traslado indicando como quedaron las cargas de los despachos
afectados e informando, si asi lo amerita la situacion, los procesos que no pudieron
trasladarse por no encontrarse registrados en el sistema o el motivo que haya
generado una inconsistencia.
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Procedimiento para el Registro Nacional de Personas
Emplazadas

El usuario del despacho con rol Secretaria o Magistrado/Juez podra realizar el
registro de los procesos que corresponden a los Registros Nacionales de Emplazados
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
informacion clara y oportuna de todo lo que corresponde a los Registros Nacionales
de Personas Emplazadas, de Procesos de Pertenencia, Bienes Vacantes o
Mostrencos, y de Procesos de Sucesion dichos registros, en beneficio de la sociedad.

Independiente de si el despacho judicial utilice el aplicativo Justicia XXI Web para
el reparto y gestion de los procesos que se encuentran a su cargo, para hacer un
emplazamiento, deben realizarlo por este sistema.

Identificacion de los sujetos a emplazar

En caso de que el proceso no se haya registrado en el aplicativo, es necesario que un
funcionario del despacho ingrese con el usuario asignado (en caso de no tenerlo,
debe solicitarlo al &rea de Soporte) y cree el proceso por la opcién Administracion
— Procesos Historicos.

El primer paso para realizar el emplazamiento es ingresar a la opcion
Administracion — Procesos y consultar el proceso sobre el cual se desea hacer la
operacion e ingresar indicando que requiere una modificacion. Esta primera parte
también se puede hacer en el momento de crear el proceso por historico, de ser
necesario.

Cadigo Proceso Tipe Proceso Clase Proceso MNombre Despacho

" 080013105011202301 CONSTITUCIONAL Juzgado De Circuito - -
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En la franja de datos denominada “Informacién del Sujeto” se puede buscar o
ingresar el sujeto que se desea emplazar, tal como se indica en el aparte “Adjuntar
Sujetos al Proceso”. En ese panel de informacion aparece la columna “Emplazado”,
la cual debe seleccionarse en el sujeto procesal que se desea emplazar.

Nimero
Identificacién(7)

Tipo Sujeto Emplazado | EsPrivado | Tipo De identificacion

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

e 0 @ [Demandante/Accionante O O EDULA DE CIUDADANIA 8788ILVA HER v .El
IDemandadofIndiciado/C:
@ 5 St (] COMPANIA DE FINANCIAMIENTO SA —SELECCIONE— v

@ Demandage/indiciado/Causan S ] lSuperintencencia [—SELECCIONE— v

lte

Registro de Actuaciones

Una vez realizada la modificacion del proceso, se debe proceder a registrar la
actuacion correspondiente, dependiendo de quien la realice, para lo cual se tienen
los siguientes pasos de acuerdo con el usuario:

Ingresar con el Usuario Juez

Para crear la actuacion correspondiente se debe ingresar por la opcion
Administracion — Actuaciones, buscar e ingresar al proceso en donde se encuentra

el sujeto a emplazar y dar clic en () NUEVAACTUACION
Realizar el registro de la actuacion basado en los siguientes pardmetros:

Ciclo: Generales

Tipo Actuacion: Auto Decide

Fecha de la actuacion

Anotacion: Diligencie la informacidn que corresponda
Providencia: Auto de Sustanciacion (Estado 0 dias en Secretaria)
Tipo Decision: Cumplase

Adjunte el archivo haciendo clic en _Seleccionar archivo |
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Una vez seleccionado el archivo, haga clic en el icono Agregar Archivo a la lista

®.

Se mostrara el archivo agregado, con el nombre que le dio el sistema y el tamafio del
mismo. En caso de ser necesario, ese archivo puede ser eliminado haciendo clic en

==
el boton @),

Fecha De . PaginaPagi Origen
NI LR T i Tipo Archivo Certificado De Integridad agil @ginakagina

Cargue Inicial| Final

s
o @ D1AUTODECIDE Pdf 2023-08-12 Auto Decide ICE2129CEF86A48063ECD210A402FBA445AFEDSDO 150| 1 1 1| Digital | Activo

Finalmente haga clic en el icono Guardar para registrar la actuacion.
El sistema automaticamente crea también la actuacion “Fijacion de Estado”.

Tipo Actuacion Fecha Actuacién Fecha de Registro Estado Actuacion

e o @ NOTIFICACIONES Fijacion Estado 14/08/2023 12/08/2023 12:36:48 P. M REGISTRADA
o

) | GENERALES Auto Decide 12/08/2023 12/08/2023 12:36:48 P. M REGISTRADA

Una vez el sujeto procesal (Demandante o quien corresponda) se entere de la
publicacion 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.

Ingresar con Usuario Secretaria
Una vez es entregada la documentacion o el archivo con las pruebas
correspondientes a la realizacion del emplazamiento, debe crear la actuacion

correspondiente ingresando por la opcion Administracion — Actuaciones, buscar e
ingresar al proceso en donde se encuentra el sujeto a emplazar y dar clic en

() NUEVAACTUACION
Realizar el registro de la actuacion basado en los siguientes parametros:

Ciclo: Generales



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Pagina: 0/0
. tamapais | SISTEMA DE GESTION DE
a Consgo Superior def . PROCESOS JUDICIALES

Repiblica de Colom

Fecha:
JUSTICIA XXI WEB - TYBA | 17/08/2023

Tipo Actuacion:
Auto Emplaza: para registrar el emplazamiento de personas
Emplaza Pertenencia: para registrar el emplazamiento de una
pertenencia de inmueble

Fecha de la actuacion

Anotacion: Diligencie la informacion que corresponda

Adjunte el archivo haciendo clic en _Seleccionararchivo

Una vez seleccionado el archivo, haga clic en el icono Agregar Archivo a la lista

®.

Se mostrara el archivo agregado, con el nombre que le dio el sistema y el tamafio del
mismo. En caso de ser necesario, ese archivo puede ser eliminado haciendo clic en

=
el boton .

Origen
inicial| Final ¢ SR
Cargue

to Tamaiio . _ aginaPagi
Nombre Del Archive Fecha De Cargue ormal Tipo Archivo Certificado De Integridad a(r:;l;oPagmasPagma agina

1§AUTOEMPLAZA Pdi

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

Tipo Actuacién Fecha Actuacién Fecha de Registro Estado Actuacién

e o e GENERALES Auto Emplaza 12/08/2023 12/08/2023 11:46:54 A. M REGISTRADA 9

Tipo Actuacién Fecha Actuacién Fecha de Registro Estado Actuacion

0 O 6 GENERALES Emplaza Pertenencia 12/08/2023 12/08/2023 1:36:23 P. M REGISTRADA 9

Consultas Publicas

Consulta Publica de Procesos Judiciales

Permite a los ciudadanos consultar sus procesos judiciales y los soportes anexos,
ingresando con el Link:
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http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Ciudadanos/f

rmConsulta

i TYBA Inicio Contacto
Co&;ulta$ Progesos Judiciales.

Praceso Ciudadano Predio

Departamento Proceso —SELECCIONE-- v Q Ciudad Proceso ~

Corporacion v Especialidad v
Despacho v Codigo Proceso
v ~

No soy un rebot

reCAPTCHA

Lineas de Atencidn Soporte Técnico TYBA : 3058308455 - 3058308390 - 3057001008 - 3058308427 - 3058308457 - 3058306676 - 3056306293

Lineas de uso exclusive para funcionarios de la Rama Judicial

© 2023 - RED INTEGRADA PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN LINEA

Consulta de Fijaciones de Estado

Permite a los ciudadanos consultar los estados electronicos, ingresando con el Link:
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/fr

mArchivosEstados



http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Ciudadanos/frmConsulta
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Ciudadanos/frmConsulta
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmArchivosEstados
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmArchivosEstados
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L}
1A Tvl an _—
-l-'-} BA Inicio  Contacto

Consulta Fijacion Estado.

* Departamento —SELECCIONE— v Q * Ciudad v

* Corporacion ~ * Especialidad v
* Degpacho w Codigo del Proceso
* Fecha Inicio * Fecha Fin
Tipo de Identificacion —-SELECCIONE— w Nimero de
Identificacion
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido

Razdn Social

Escriba el Siguiente Texto

07TAB30 B
D
‘Consultar Cancelar

Lineas de Atencidn Soporte Técnico TYBA: 3058308455 - 3055308390 - 3057001003 - 3058303427 - 3058308457 - 3053306676 - 3058305293

S O

Lineas de uso exclusiva para funcionarios de la Rama Judicial

©2023 - RED INTEGRADA PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN LiNEA

Validacion de Documentos/Archivos

Permite a un ciudadano o entidad validar como originales los documentos emitidos
por el poder judicial, ingresando con el Link:
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/fr
mValidarArchivos



http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmValidarArchivos
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmValidarArchivos
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmValidarArchivos
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Validacion de Archivos.

* Codigo Archivo 9 * Fecha del Archivo yio
Notificacion

E=criba el Siguiente Texto

T
@
& Cancelar

Lineas de Atencion Soporte Técnico TYBA : 3058308455 - 3055308390 - 3057001008 - 3058308427 - 3058308457 - 3058306676 - 3058308293

Lineas de uso exclusivo para funcionarios de la Rama Judicial

2023 - RED INTEGRADA PARA LA GESTION DE PROCESCS JUDICIALES EN LINEA

Descarga Archivos de Notificaciones

Permite a los ciudadanos o entidades descargar los documentos remitidos a través

de link en el momento de las notificaciones.
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21l/Administracion/Descargas/fr

mDescargaArchivosAdjuntosNotificacion



http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmDescargaArchivosAdjuntosNotificacion
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/Administracion/Descargas/frmDescargaArchivosAdjuntosNotificacion
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Descarga Archivos de Notificaciones.

* Codigo Archivo * Fecha del Archivo yio
Motificacion

Escriba el Siguiente Texto

=z @

& CanCEIar

Lineas de Atencidn Soporte Técnico TYBA : 3058308455 - 3058308390 - 3057001008 - 3058305427 - 3058308457 - 3058306676 - 3058305293

0@

Lineas de uso exclusivo para funcionarios de |la Rama Judicial

©2023 - RED INTEGRADA PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN LINEA

Consulta Publica de Emplazamiento

El siguiente procedimiento describe la forma en la cual un ciudadano puede
consultar el Registro Nacional de Emplazados.

Ingresar a la siguiente ruta: http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/

Hacer clic en Ingreso del meni Emplazados.



http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/
http://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/Justicia21/
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A Rama Judicial RED INTEGRADA
W Consejo Superior de la Judicatura ) .
® AR PARA LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES EN LINEA

$ @

Justicia XXI Web Emplazados

Sistema para la gestion de procesos judiciales, Consulia de procesos, Consulta Registro y consulia de registros nacionales y emplazados
Fijacion de Estade, Validacion de archivos..

(=] ’@

Hacer clic en el icono de Consulta Rama Judicial de Registros Nacionales

Inicio Contacto

REGISTROS NACIONALES

- Rama Judicial . REGISTRO NACIONAL DE EMPLAZADOS
] Consejo Superior de la Judicatura REGISTRO NACIGNAL DE PROCESOS DE SUCESION
Republica de Colombia REGISTRO NACIONAL DE PROCESOS DE PERTENENCIA

REGISTRO NACIONAL DE BIENES VACANTES Y MOSTRENCOS

La inclusién de los procesos para emplazamiento de personas en Registro Nacional de Personas Emplazadas para la Rama Judicial debe
realizarlo el despacho gue ordena el emplazamiento con base en el articulo 1 del acuerdo PSAA14-10118 del ano 2014 con el cual se reglamenta
y se estipula que el ingreso lo realiza el despacho judicial correspondiente.

O Consulta Rama Judicial de Registros Nacionales
Consulta plblica de los registros nacionales y emplazades de la Rama Judicial

Registro Nacional de Emplazados Entidades Externas

Ingreso al sistema de registro nacional de emplazados de las Entidades Externas.

O Consulta Registro Nacional de Emplazados para Entidades Externas
Consulta DUDHCB de los registros nacionales de emplazados de |as Entidades Externas

Ingresar los criterios de busqueda (tener en cuenta que los filtros son incluyentes,
puede realizar la busqueda de una cedula en un despacho especifico, por ejemplo).
Clic en la casilla de Captcha.

Hacer Clic en Consultar. EIl proceso debe ser publico para poder consultarlo. El
usuario con perfil de secretaria es el encargado de hacer publico los procesos.
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=
7 ;
"l“ TYBA Ayuda Emplazados Inicio Contacto

Consulta de Emplazados en la Rama Judicial.

Proceso Ciudadano Predio
Departamento —SELECCIONE— v Ciudad v
Corporacion v Especialidad v
v Cédigo Proceso

Despacho

No soy un robot
reCAPTCHA
Privaicas - Términos.

Hacer clic en el icono consultar, el proceso debe ser publico para poder consultarlo.
El usuario con perfil de secretaria es el encargado de hacer publico los procesos.

Resultado de la Busqueda.

DEPARTAMENTO CIUDAD DESPACHO

CODIGO PROCESO() CLASE PROCESO PROCESO PROCESO

PROCESOS DIVISORIOS, DE DESLINE Y JUZGADO DE CIRCUITO -
@ 11007310301520200012500 AMOJONAMIENTO Y DE PERTENENCIA BOSCTA CIR SR, (B CIVIL 018 BOGOTA DC

[Tt Regisvos: | 1] -riginas 1 1] e | 1]

Hacer clic en descargar para visualizar el archivo.
Hacer clic en regresar para realizar una nueva busqueda.
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Sja Tea

Informacién del Proceso.

Cedigo Proosco 1400

Tipa Frocezo

Claca Prooeco 1S DIVISORICS, DE DESLINE Bubalace Froesso

Departamanio Prossco Clugaa Froceso

Gorparacien

Espealalidad

Dictrit:Ciraulta © - circur Mamera Decasono
Descacno mersooion
Tewrona Cmtutar az
Corres Elsatrtaiza Feoha Fubllasoian
Extema
Feana Prowvidsnale Faaha Fimasizacian
Tipa Desiciea Cbesrmolons:

Finamzsoion

e

Sijains

TIPD: BLLRET NOME RE( 3} ¥ AFELLERO{ 8} F RADOH S0CIAL FECGHA
REQIETRC

BLANCA ELEMA

GL

LU, H D4

DEMANDADDINDICIAD NCALSANTE | SI HESEDERCS INDETERMPLA 04052023

DEMANDADHINDICIADONCALUSANTE | 51 SOEE HUMESRTO S0P 04052023

DEMANDADTHINDICIADNCALSANTE | 51
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Control de versiones

Version

Fecha

Funcionalidad

1.0

Octubre 2015

Reparto Integrado a la Radicacion del proceso

4

v

Gestion de Reparto de primera instancia con anexo electrénico o
escaneado de la demanda

Reparto automatico de Segunda instancia desde el despacho
judicial de primera instancia (acceso controlado al expediente por
el superior y sin pasar por la oficina de reparto).

Registro de las novedades de reparto desde despacho judicial (sin
pasar por oficina reparto) Registro de actuaciones (Estandarizadas
por especialidad)

Registro de actuaciones con/sin documento(s) anexo(s) escaneados
y/o electronicos, uso de firma electrénica avanzada con estampado
de tiempo.

Registro de audiencias

Control de términos

Notificacion de providencias por correo electrénico con constancia
de descarga.

Validacion de documentos electronicos.

Registro de emplazados Consultas al publico

Consulta de procesos y sus soportes digitales, estados en linea,
descarga de soportes de notificaciones electronicas y validacion de
documentos.

11

Noviembre 2015

Apariencia de los estados (titulos, numeracidon y anotacién), solo se
pueden consultar al publico en la fecha de fijacion o cualquier
tiempo posterior.

Procedimiento para la fijacion de estados con el fin de que queden
numerados y publicos

Efectividad del registro de la actuacion: “Reactivacion del
proceso”, esta actuacion ya revive un proceso.

Inconveniente frente a repartos efectuados en segunda instancia
cuando uno de los despachos retorna con novedad de permiso.
Consulta de procesos al ciudadano mas amigable: captcha mas
grande, en los procesos radicados, de todas las especialidades a
excepcidn de disciplinaria sin sentencia y penal se puede visualizar
el despacho que los tiene, pero si el proceso esta privado no permite
el ingreso al mismo y orienta al usuario para que se acerque al
despacho. 6. En el Acta de reparto de primera instancia se incluye
la fecha de presentacién del proceso.

Viabilidad de modificar la clasificacion del proceso cuando el tipo
de proceso es el mismo que el del proceso que se debe modificar
Se habilita la funcionalidad de Cierre de despachos para que los
cierres los realice un encargado de la direccion seccional previa
circular que se remitira.

Marcacién de campos requeridos de sujetos procesales en nuevo
proceso.
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v Se optimiza la funcién de sujetos procesales dado que se cargan los
combos departamento y ciudad del documento por defecto con los
datos de la ciudad del usuario judicial que ingresa al sistema.

1.2 Septiembre 2016 | Registro de Actuacion Envio a Penal de Conocimiento
v Registro de Actuacion de Envio a Penal de Conocimiento desde el
rol de Centro de Servicios.
2.0 Agosto 2023 Actualizacion general del Manual de uso del aplicativo donde se

incluyen todas las mejoras a nivel de Front y nuevas opciones

solicitadas por los despachos judiciales.
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