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Manual del Usuario - Procesos Judiciales

PROCESOS JUDICIALES

MANUAL DEL USUARIO

Este manual redne el flujo de los procedimientos:

126PA05-PR02 Respuesta y Seguimiento a Acciones de Tutela: Este procedimiento inicia con
la recepcion del oficio de notificacion de la admision de la demanda de tutela remitido por
parte del Juzgado de Conocimiento, el ejercicio de la defensa de la Entidad a través del
memorial de respuesta frente a los hechos y pretensiones de la demanda y culmina con un
fallo de primero o segunda instancia, dependiendo de los recursos interpuestos, ya sea
impartiendo a la Entidad determinada orden perentoria de actuar en amparo a los derechos
fundamentales que se consideran vulnerados o amenazados, o negando la proteccidn invocada
y la remision de la actuacion con todos los documentos que originaron la accion de tutela a la
Corte Constitucional para su eventual revision.

126PA05-PR03 Procesos judiciales en contra de la Entidad: Este procedimiento inicia con la
notificacién de la demanda y termina con someter a consideracidn del Comité de Conciliacion
la procedencia de dar inicio a accion de repeticién, o con el archivo del expediente si es
favorable.

126PA05-PR0O5 Tramite de Conciliacion Prejudicial en el caso en que la SDA es convocante:
Este procedimiento inicia con la solicitud que hace la dependencia interesada en que se
convoque a un tercero para realizar conciliacién prejudicial o la presentacién de una demanda
de nulidad y restablecimiento, de reparacién directa o sobre controversias contractuales ante
la jurisdiccion de lo contencioso administrativo, en asuntos de naturaleza conciliable; o el
concepto del Comité de Conciliacion por medio del cual autoriza el inicio de la accion de
repeticion vy finaliza en el estudio la viabilidad de la accién de repeticion y/o del llamamiento
en garantia y el inicio de misma, si es el caso.

126PA05-PR06 Procesos judiciales iniciados por la Entidad: Este procedimiento inicia con la
solicitud que hace la dependencia de la Entidad interesada en que se dé inicio a un proceso
judicial o la orden dada por el Comité de Conciliacidon y termina con el cumplimiento de la
sentencia si es condenatoria o desfavorable o el archivo del expediente si es favorable.
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El proceso se inicia Ingresando los datos correspondientes por el médulo de Docfile, en donde
muestra en una lista los diferentes tramites que reune los cuatro (4) procedimientos.

~DATOS BASICOS

* Medio de envio

Impresion
Namero de radicacion anterior
Seguridad

# Persona natural o juridica

(@ Muevo Tramite Sin Antecedentes

Areal Dependencia destino

Proceso

acc_grupo - Accidn de grupo

accion - Accign popular

audienda - Citacidn audiencia

autoridades - Solicitud de autoridades
conciliacion - Convocatoria para conciliacién
cumplimiento - Accién de cumplimiento
med_caut - Solicitud de medidas cautelares
notifica - Notificacion

peticion_jud - Derecho peticidn proceso judicial
remite_doc - Remite documentos

req - Requerimiente Judicial

resp_sol - Respuesta a solicitud

reunien - Reunidn

tutela - Accidn de tutela

Tramite

-- Seleccione Tramite --

Copiar a Terceros:

Informar a:

Seleccionados (0)
Seleccionados (0)

Actividad: “Revision y Clasificacion de la Informacion”

| Revision y Cl o r.lEIaIn(Drrnmﬁn|

LKL 8 FFH O

~Detalle de la Instancia

# Procesa 2730818

Tercers CARULLAVIVERO S.A
Documentos Radicados

RADICACION | ver | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ERD3390 =] | 2016-05-02 |Entrada |Accion de tutela |Oficic Recibido
~Tramite

[} ¢Es competencia de |a entidad? So@ No

[} ¢ La solicitud requiere respuesta? So@No
~Informacién del tramite

Tipo proceso judicial v

Mamero proceso judicial

Asunto v

Actividad

A
Origen/Destino
A
[ Revigién v C de la Informacién ]

- = A,

Detalle de la Instancia

# Proceso 2739816
Tercero CARULLAWVIVEROD 5.4,

Documentos Radicados

RADICACION m

2016ER03890 = | 2016-05-02

|Entrada |ccian de tutela |oficio Recibido

m DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite

(") ¢Es competencia de la entidad?
Selecione el funcionario que debe proyectar el documento de traslade

(") Asignar funcionario
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En esta actividad, el sistema muestra unas validaciones para definir y clasificar la informacidn
recibida.

En el caso que sea competencia de la entidad y la informacién allegada requiera respuesta, el
sistema despliega el grupo de campos “informacion del tramite” para ser diligenciados. Luego
el proceso pasara a la actividad “Asignar Dependencias de Apoyo”.

~Informacion del tramite
Tipo proceso judicial
Mimero proceso judicial

Asunto

Actividad

Crigen/Destino

En el caso que sea competencia de la entidad y la informacién allegada no requiere respuesta,
el sistema despliega el grupo de campos “informacién del tramite” para ser diligenciados, junto
con un link para cargar los soportes por los cuales no se dara respuesta. Luego el proceso se
finalizara.

~Tramite
(") ¢Es competencia de la entidad? Si @ Mo

(") ¢ La solicitud requiere respuesta? Si No (@

(") Cargue el soporte por la cual no se da respuesta j.’

(*) Justificacion

rInformacién del tramite
Tipo proceso judicial

MNumere preceso judicial

Origen/Destine
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Actividad “Asignar Dependencias de Apoyo”

[ Asignar Dependencias de Apoyo I

LLu=400

{Detalle de la instancia

# Proceso 2739816

Tercero CARULLAVIVERO 5.A

Documentos Radicados

RADICACION _ FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03890 2016-05-02  |Entrada |Accion de tutela |oficio Recibido

DATOS DE ENVIO DEPENDENCIA S DE APOYO
SEI:;.CCIONE LA(S) DEPENDENCIA(S) A LA(S) QUE REQUIERE ENVIAR LA PRESENTE RADICACION

DEPENDENCIA DESTINO OBSERVACIONES

En esta actividad, se debe seleccionar la(s) dependencia(s) que intervendran en la elaboracidn
de la respuesta a la solicitud.

Para seleccionarla, se debe dar clic en el icono “+”. Si se requiere seleccionar mas de 1, se dard
clic nuevamente en el mismo icono.

Detalle de la instancia

# Proceso R = | MEEEEEEEEENRRNN_______——————_hhhhhhhhhhh—mhmm—————~.
Documentos Radicados ) Dependencia Destino
T T o
2016ER03890

Observaciones

DATOS DE ENVIO DEPENDENCIAS DE APC
CCIONE LA(S) DEPENDENCIA(S) A LA(S) QUE

I ¥ Aceptar| | > Cancelar I_

Luego de seleccionar la(s) dependencia(s), se debe dar clic en AVANZAR para que se cree una
instancia del proceso y pasar a la actividad de Consolidar Informacién”.

Para las dependencias escogidas, se creard la instancia en la actividad de “Revisién y Reparto”
para su respectivo tramite.

x|

Mensaje de notificacion

o Se cred una instancia del proceso 2739816 en DIRECCION DE
PLAMEACION % SISTEMAS DE INFORMACION AMBIEMTAL 2
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Actividad “Consolidar Informacion”

2L8FIFOL

Dogcumentas:
47 Consolidar informacién y subir documento de respussta
« Prantilis: Msmorsndo (Descargar plantills) (Subir documento basado en ests plantils) (Abrir en MSWord)
# Plantili: Qficio de Saids (Descargar plantills) (Subir documento basado en esta plartills) (Abrir en MSWord)

#Procesa

Detalle de la Instancia
’/ 2730088

Tercera CARULLA VIVERC SA.

Documentos Radicados

RADICACION | wver |  rFecha | DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

201BERD3939 [je2] | 2016-05-17 |Entrada |accien de tutela |oficie Recibide
2016EED3990 7] | 2016-05-17 |salida |Accion de tutela |Cficic de Salida |
Tramite
;Requiere proyeccion de respuests consolidada? S @ Mo

Descargue las plantillas, modifique y suba los documenios necesarios
¢ El documento requiere revisign? S @ he O

') Selectione el funcionario que revisara el documento

Comentarios
{ Observaciones

En esta actividad, se pueden realizar los siguientes tramites:

» Si requiere proyeccion de respuesta consolidada y el documento requiere otra
revision, debe descargar las plantillas, modificarlas y seleccionar el nombre del
funcionario que lo revisara para pasara a la actividad de “Revisar Documento”.

Tramite
i Requiere proyeccion de respuesta consclidada? Sio@ No ()
¢+ El documento requiere revision? S No @

{*) Seleccione el funcionario que firmara el documento

» Si requiere proyeccion de respuesta consolidada y el documento no requiere
otra revisién, debe descargar las plantillas, modificarlas y seleccionar el nombre
del funcionario que lo firmara y pasara a la actividad de “Revisar y Firmar”.

n&ﬁkr]ﬂﬁ'ﬂ

Detalle de la
" #Proceso 2739988

Tercero CARULLA VIVERO S.A.

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03989 [ | 2016-05-17  |Entrada |Accion de tutela

|oficio Recibido
2016EE03390 (st | 2016-05117  |salida |ccian de tutela |Oficio de Salida \
~Tramite
£ Requiere proyeccion de respuesta consolidada? Si () No @

Ingrese la siguiente informacién y de clic en AVANZAR

() Ingrese el soporte digital Ed=1=]
(") Fecha en gue se radicd el documento con el que finalizo el procedimiento dd/mm/aaaa

Numero de radicacion de salida de la SDA

(") Seleccione el funcionario que realizara la sintesis del tramite

-Comentarios
[ Observaciones

Pdgina 7 de 14




Manual del Usuario - Procesos Judiciales

» Si no requiere proyeccion de respuesta consolidada, debe agregar la
informacién solicitada y AVANZAR el proceso a la actividad “Sintesis del trdmite”

—Tramite
¢ Requiere proyeccien de respuesta consolidada? Si No (@
Ingrese la siguiente informacién y de clic en AVANZAR
{*) Ingrese el soporte digital .P
(*) Fecha en que se radicé el documento con el que finalizé el procedimiento dd/mm/aaaa
Mamero de radicacién de salida de la SDA
(*) Seleccione el funcionario que realizard la sintesis del tramite

Actividad “Revisar documento”

Revisar documento
HEUFF O
D

ﬁ Revisa el documento

@ Piantila: Memorando Censolidado Feb 16 (Descargar plantila) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)

« Pizntila: Oficio Salida Feb 16 (Descargar plantilla) (Subir documento basadoe en esta plantilla) (Abrir en MSWord)

Detalle de la Instancia
{ Tercero CARULLAVIVERO 5.A.

# Proceso 2739816 ’

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03690 2016-05-02  |Entrada |Accion de tutela |oficio Recibido

TIPO DE TRAMITE
{ Tipo Tramite l

Tramite
( & Esta correcto el documento para ser firmado? Si No |

En esta actividad, permite visualizar el documento y valida si el documento esta correcto o si
requiere de modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema despliega
un campo para escoger el nombre del funcionario que aprobara y firmara el documento; en
caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se encargard de modificar el
documento.
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Actividad “Revisar y firmar”

Revisar y Firmar

LE&E8FTFH O

~D

ﬁ Revisar y aprobar los borradores
# Plantila: Memorando
Documento: Memorande (Descargar decumento) (Medificar este borrader) (Editar en MSWord) (Adjuntes 0 )

~Detalle de la Instancia

# Proceso 2739988

Tercero CARULLAVIVERO S.A.

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03939 | 2018-05-17  |Entrada |Accion de tutela |oficio Recibido
2016EED3990 |@ | 2016-05-17  |salida |Accion de tutela |oficio de Salida \
Borradores
FUNCIONARIO FECHA ASIGNACION NOMBRE FECHA ENTREGA BORRADOR VERSION PLANTILLA
Yinna Alejandra Vesga Castro |Memorando |2016-05-18 09:58:50 1|Memorando
~Tramite
< Esta correcto el documento? Si () Ne

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba

y

firma el documento; en caso de aprobarlo, debe ingresar la contrasena de firma y dar clic en

GUARDAR. Finalmente debe escoger el nombre del funcionario que enviara los documentos

a

correspondencia. En caso de no aprobarlo, se devolvera al profesional juridico que proyecté el

documento.

Actividad “Envia a Correspondencia”

L2LMEFO

# Proceso 2739988

Detalle de la Instancia
{ Tercero CARULLAWVIVERD 5 A

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ERD3989 2016-05-17 Entrada Accion de tutela Oficio Recibido

2016EED3990 2016-05-17 Salida Accion de tutela Oficio de Salida

20161E03991 \I@ 2016-05-18 Interno Accion de tutela Memorando
ESladc

{ Respuesta Definitiva l
TIPO TRAMITE
Tipo Tramite

(*) Seleccione el funcionario que realizara la sintesis del tramite

(*) ¢ Desea enviar el documento a correspondencia? Si () No

En esta actividad se valida si se envia el documento por correspondencia. Posteriormente,

debe escoger el nombre del funcionario que se encargara de realizar la sintesis del tramite.
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Actividad “Sintesis del tramite”

Sintesis del tramite ‘
LHLUEFF O

r}etalle de la Instancia

# Proceso 2739816

Tercero CARULLAVIVERO 5.A.

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03890 | 2016-0502  |Entrada |ccian de tutela |oficio Recibido
2016EE03810 |@ | 2018-05-05  |Salida |Solicitud de autoridades |oficio Enviade |

Sintesis del tramite

Soporte digital del documento o memorial 3

Desarrollo

En esta actividad debe cargar el Soporte digital del documento o memorial y diligenciar el
campo “Desarrollo”, con sus respectivas anotaciones.

Actividad “Elaborar Borrador de Traslado”

[ Elaborar Borrador de Traslado ]
2&LLFL£ 00

D
{ ﬁ Elaborar y subir borrador de traslado

Detalle de la Instancia
{ Tercero CARULLAVIVERD S A

# Proceso 2739988 ’

De clic en el boton GUARDAR para generar &l borrador

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03989 ] | 2016-05-17  |Entrada |Accion de tutela |oficio Recibido |
[ Seleccione el funcionarie que frmara el documento ]
[ Observaciones ]

En esta actividad, debe cargar el documento basado en la plantilla para avanzarlo al
funcionario que se encargara de la revision.
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Actividad “Revisar y Firmar Borrador de Traslado”

Revisar y Firmar Borrador de Traslado ]
2L EFL O

ﬁ Borrador de traslado
# Plantila: Formato Traslade
Documento: Oficie de Salida (Descargar decumento) (Modificar este berrador) (Editar en MSWord) (Adjuntes 0 )

~Detalle de la Instancia
# Proceso 2739988

Tercero CARULLAWIVERD 5 A

~Documentos R

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03989 | 2016-05-17  |Entrada |sccion de tutela |oficio Recibido

DESCARGUE los documentos v REVISELOS. Si los documentos estan correctos, digite la contrasefia de firma y dé clic en GUARDAR

iEl documento se encuentra correcto para ser firmado? Si No

Observaciones

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, debe ingresar la contrasefia de firma y dar clic en
GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolverd al profesional juridico que proyectd el
documento.

Actividad “Enviar borrador de Traslado a Correspondencia”

LLASF O

7~ D
ﬁ Radicar borrador de traslado
# Plantitz: Formato de Traslado (Descargar plantila) {Subir documento basado en esta plantila) {Abrir en MSWord)
Documento: Formato de Traslado (Firmade) (Descargar decumente) (Radicar este documento) (Editar en MSWord) (Adjuntes 0 )

Para radicar dé clic sobre el icono del DOCUMENTO FIRMADO. Una vez radicado dé clic en AVANZAR

~Detalle de la Instancia
# Proceso 2738816

Tercero CARULLAVIVERO 5.A.

Documentos Radicados

RADICACION - FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03890 | 20160502  |Entrada |Accian de tutela |oficio Recibido
2016EE03810 |@ | 2018-05-05  |Salida |Solicitud de autoridades |oficio Enviade \

En esta actividad se radica el documento ya firmado para obtener el nimero y poder ser
enviado por correspondencia. Posteriormente, el sistema enviara el documento por
correspondencia y se finalizard el proceso.
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Actividad “Elaborar Solicitud”

Elaborar Solicitud )
HEBFTLH O

Documentos
47 Oficio de Salida

~Detalle de la Instancia

# Proceso 2739944

Tercero CARULLAWIVERD 5.4,

~Documentos Radi

RADICACION - FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03956 | 20160513 |Entrada |Accion de tutela |Oficio Recibido

De clic en GUARDAR para generar el documento

) 1e el funcionario que firmara el

Chservaciones

En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botén
GUARDAR, para generar el borrador del oficio de salida; se descarga la plantilla desde el link
“Descargar documento” para ser modificado por el profesional y posteriormente desde el link
“Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. Finalmente se escoge el nombre
del funcionario que lo revisara.

Actividad “Revisar y firmar la Solicitud”

[l [=
2H8FFOL
ﬁ Oficio de Salida

# Flantiia: Cficio de Salida
Documento: Oficio de Salida (Descargar documento) (Medificar este borrader) (Editar en M3Word) (Adjuntos 0 )

~Detalle de la Instancia
#Proceso 2735844

Tercers CARULLAVIVERO 5.4,

~Documentos R

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03956 fpet] | 2016-05-13  |Entrada |ccian de tutela |oficio Recibido

DESCARGUE los documentos y REVISELOS. Si los documentos estan correctos, digite la contrasefia de firma y dé clic en GUARDAR

i Eldocumento se encuentra correcto para ser frmado? Si MNe

Observaciones
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En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasena de firma, dar clic en
GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que lo enviara a correspondencia. En caso de
no aprobarlo, se devolvera al profesional que proyecté el documento.

Actividad “Enviar a Correspondencia”

-~ &E \
2&EB8FF O

{Detalle de la Instancia

#Proceso 2738044
Tercero CARULLAVIVERO S.A.

Documentos Radicados

RADICACION _ FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2016ER03956 20160513 |Entrada |ccion de tutela |Oficio Recibido

[ i Requiere enviar los documentos a correspendencia? Si MNe ]

En esta actividad, se puede visualizar el documento ya firmado y radicado. Se debe decidir si el
documento serd enviado a correspondencia para que el sistema realice la tarea y muestre el
numero de proceso con el que se instancié. Al avanzar el proceso, pasara a la actividad
“Sintesis del tramite”.
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DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE
INFORMACION AMBIENTAL

Elaborado por:

YINNA ALEJANDRA VESGA CASTRO
Administradora FOREST
Revisado por:

MARIA CARMENZA GIRALDO SALAZAR
Apoyo Supervision

Bogotd D.C. 2016

Pdgina 14 de 14




