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Para quienes esta dirigido este documento

Los conceptos y el uso de la aplicacién que se describe a continuacién esta dirigido a:

Usuarios Finales: es decir, aquellas personas que van a estar encargadas de recolectar y
digitar la informacion que requiere la aplicacién o software de “Sujetos de Control” que ha
sido desarrollada por la Contraloria General de Antioquia.

Usuarios de Soporte: que necesitan conocer los detalles aplicativos y funcionales del
software para poder ayudar a los usuarios finales en el correcto uso de la aplicacién.

Convenciones usadas en el documento

<Nombre de campo> itdlica y en azul

<Figura #> la referencias a figuras o pantallas estan en negrilla con el numero
<Referencias a otro documento> itélica y negrilla con tipo de letra mas grande
<BOTON> referencia a “Botones” en la aplicacién se hacen en MAYUSCULAS

<Amarillo> referencias a puntos especificos en la pantalla se resaltan en amarillo

Que es un proceso judicial y que lo define

El proceso judicial es basicamente la exigencia constitucional para el desarrollo rogado
de la jurisdiccion. El proceso sirve a la satisfaccion de los intereses juridicos socialmente
relevantes, siendo el medio constitucionalmente instituido para ello.

Nota: en este documento “Proceso Judicial” o “Proceso Juridico” se refieren a lo mismo.

Cuadles son los elementos principales que definen un proceso judicial

Es muy importante entender que estos elementos y estas definiciones estan dados por el
contexto de la aplicacidn de software para la cual estamos elaborando esta cartilla. A
continuacién vamos a definir cuales son los elementos mas relevantes que se deben definir
para un proceso judicial:

Codigo del Proceso Juridico: este cédigo identifica de manera unica el proceso juridico y
no se puede repetir. Este cddigo por ser Unico es el elemento que se utiliza para referenciar
el contrato a lo largo de toda la aplicacidn, incluyendo consultas, reportes, etc. Nota: el
cddigo del proceso juridico es automaticamente asignado por la aplicacion, este cddigo se
asigna basados en: “Departamento”, “Ciudad”, “Entidad”, “Especialidad”, “Numero de
Despacho”, “Afo del Proceso”, “Consecutivo Radicacion” y “Recursos Interpuestos”.

Tipo Proceso: podria ser “Accion de Tutela”, “Accién Revocatoria”, etc. este campo
corresponde a una lista en la cual es usuario debe seleccionar el tipo de proceso apropiado.

Accion Instaurada: podria ser “Accién de Tutela”, “Accién Contractual”, etc. este campo
corresponde a una lista en la cual es usuario debe seleccionar la accién apropiada.
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Motivo de la Demanda: el motivo por el cual se instaura el proceso judicial.

Tipo de Pretension: podria ser “Econdmica”, “Nulidad y Restablecimiento”, “De
Ejecucion”, “Reintegro”. Este campo corresponde a una lista en la cual el usuario debe
seleccionar el tipo apropiado.

Estos son los elementos principales que definen el proceso juridico.
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Como Ingresar un Nuevo Proceso Judicial (Paso a Paso)

Paso 1: seleccionar el asistente de contratacion

En el menu principal de la aplicacidn, seleccionar el asistente de procesos judiciales
como lo indica la Figura 1.

Menu Principal> Procesos Judiciales> Ingresar Proceso> Asistente Proceso Judicial
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Figura 1 (Seleccionar el asistente de contratacidn)
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Paso 2: ingresar informacion general del nuevo proceso judicial

Una vez seleccionado el asistente, el siguiente paso es ingresar la informacion general
del proceso judicial (ver Figura 2).

INFORMACION GENERAL / NUEVT) PROCESD JUDICKAL

» Cotigo Provess dendicn

Dy taTetn .

Figura 2 (Informacion General del Proceso Judicial)

Nota: opcionalmente el usuario puede consultar los procesos judiciales existentes, esta
es una practica recomendada que le permite al usuario verificar cuales procesos ya existen y
cuales no existen y deben ser ingresados al sistema. Como se observa resaltado amarillo en
la Figura 3, el usuario solo debe hacer clic en “Procesos Judiciales” y |la aplicacidn
automaticamente mostrara los procesos que ya han sido ingresados al sistema.

NFORMACION GENERAL / NUEVT PROCESD JUBICIAL

» Codgo Proceso Jusidico

ecor tamen o -
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Figura 3 (consulta de Procesos Judiciales existentes)

Una vez el usuario verifica que el proceso judicial aun no ha sido ingresado, el usuario
inicia el ingreso de la informacidn general del proceso como se muestra en la Figura 4.
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INFORMALIDN GENERAL / NLEVT PROCESD JUDICIAL
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Figura 4 (informacidn general del proceso judicial — primera parte)

Una vez el usuario verifica la informacion ingresada, hacer clic en el botdn de VALIDAR, y si
toda la informacién esta correcta, aparecen en la pantalla los datos adicionales que deben
ser ingresados para completar la informacion general del proceso (ver Figura 5).

Fecha Admision Demanda: | 3/28/2011 v
Tipo Proceso: | Arbitral General Tecnico v
Accion Instaurada:  Accion Contractual ]

Motivo de la Demanda: | Motivo

Probabilidad de Condena: | Baja v
Duracién Probable del Proceso: |1 © pias @ Meses @ Afios
Tipo de Pretension: | Economica v
Valor Pretension: 5 1,000,000.00 Son, |un millon pesos
Resultado de Sentencia: | Mo Disponible v
Estado del Proceso: | Active v
Ultima Actuacisn:  Audiencia De Condliacion Prejudicial v Fecha Ultima Actuadidn: | 3/29/2011 v

Figura 5 (datos adicionales informacion general del proceso — segunda parte)

Una vez ingresada toda la informacidn que esté disponible al momento sobre el proceso,
hacer clic en el botdn de VALIDAR, y si toda la informacion esta correcta, aparecen de nuevo
la pantalla con un aviso importante que le pide revisar de nuevo toda la informacion. Si esta
seguro de que toda la informacidn es correcta, hacer clic en el botdn INGRESAR, si no, debe
hacer clic en VOLVER para que la aplicacién le permita corregir los datos.
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Paso 3: vincular demandante a un proceso judicial

Luego de ingresar y grabar la informacion general del proceso judicial, el préoximo paso
es vincular el (los) demandantes(s). (Ver Figura 6).

Nota: si la informacién acerca del demandante esta disponible, el usuario debe
ingresarla, de lo contrario puede hacer clic en el botdn SIGUIENTE e ingresarla luego cuando
este disponible.

Para vincular un demandante usar la ayuda de busqueda de demandantes (ver Figura 6).
Solo hacer clic en la lupa como aparece resaltado en amarillo en la figura y la ayuda de
busqueda se mostrara en la pantalla para que busque.

Recomendacion: buscar por el nimero de identificacion completo como se muestra en
la figura y asegurarse que el tipo de persona corresponde con la identificacion (ejemplo
43999999 corresponde a una cedula de “Persona Natural”’) como lo muestra también la
Figura 6.

[ Validar ][ Siguiente][ Salir ]
> Demandante
Persona: ) Juridica @ Matural
Identificacion del Demandante: £ Demandante
Mombre del Demandante:
Primer Nombre: Primer Apellido:
Segundo Nombre: Segundo Apellido: Identificacion: 43595559
Buscar ] [ Continuar
IDENTIFICACION NOMBRE
43993999 Pastora Cardona

Figura 6 (como buscar y adicionar un demandante al proceso)

Luego de que la busqueda trae los resultados, seleccione el demandante correcto como se
muestra en la Figura 7. Luego de seleccionar (cuando se selecciona, el registro cambia de
color como se observa en la Figura 7) el demandante deseado, hacer clic en el botdn
CONTINUAR.
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Validar ] ’ Siguiente] ’ Salir

> Demandante
persona: ) Juridica @ Natural
Identificacidn del Demandante: 439355935 & Demandante

Mombre del Demandante: Pastora Cardona

Primer Nombre: Primer Apellido:
Segundo Nombre: Segundo Apellido: Identificacion: 43999999
Buscar ] [ Continuar
IDENTIFICACION NOMBRE
43999999 Pastora Cardona

Figura 7 (como buscar y adicionar un demandante al proceso)

Paso 4: vincular apoderado del demandante a un proceso judicial

Para vincular un apoderado del demandante usar la ayuda de busqueda de
demandantes (ver Figura 8). Solo hacer clic en la lupa como aparece resaltado en amarillo en
la figura y la ayuda de busqueda se mostrara en la pantalla para que busque.

Recomendacion: buscar por el nimero de identificacion completo como se muestra en
la figura y asegurarse que el tipo de persona corresponde con la identificacion (ejemplo
43123456 corresponde a una cedula de “Persona Natural”) como lo muestra también la
Figura 8.

[ Validar ][ Siguiente][ Salir ]
> Demandante
Persona: ) Juridica @ Natural
Identificacidn del Demandante: 43999955 £~ Demandante
Mombre del Demandante: Pastora Cardona
> Apoderado del demandante
persona: ) Juridica @ Natural
Identificacion del Apoderado: L Apoderado
Mombre del Apoderado:
Tarjeta Profesional:
Primer Nombre: Primer Apellido:
Segundo Nombre: Segundo Apellido: Tdentificacion: 43123456
Buscar ] [ Continuar
IDENTIFICACION NOMBRE TARJETA PROFESIONAL
43123456 Carolina Pelasz
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Figura 8 (como buscar y adicionar un apoderado del demandante)

Luego de que la busqueda trae los resultados, seleccione el apoderado correcto como se
muestra en la Figura 9. Luego de seleccionar (cuando se selecciona, el registro cambia de
color como se observa en la Figura 9) el apoderado deseado, ingresar la “Tarjeta
Profesional” del apoderado como también se muestra en la figura.

> Apoderado del demandante
Persona: ) Juridica @ Matural

P Apoderado

Identificacién del Apoderado:

Mombre del Apoderado: Caroling F

Tarjeta Profesional: TP-43123456

Primer Nombre: Primer Apellido:
Segundo Nombre: Segundo Apellido: Identificacion: 43123456
Buscar I I Continuar
IDEMTIFICACION NOMBRE TARJETA PROFESIONAL
43123456 Carolina Pelaez

Figura 9 (como buscar y adicionar un apoderado del demandante)

Una vez ingresada toda la informacion acerca del demandante y el apoderado del
demandante, hacer clic en el botén de VALIDAR, y si toda la informacion esta correcta,
aparecen de nuevo la pantalla con un aviso importante que le pide revisar de nuevo toda la
informacidn. Si estd seguro de que toda la informacidn es correcta, hacer clic en el botdn
INGRESAR, si no, debe hacer clic en VOLVER para que la aplicacién le permita corregir los
datos.

Paso 5: vincular demandado y apoderado del demandado

Para vincular la informacion del demandado y el apoderado del demandado, el usuario
debe seguir los mismos pasos que siguid para vincular el demandante y el apoderado del
demandante y seguir las mismas recomendaciones. (Ver Pasos 3 y 4 previamente).

Nota: si la informacién acerca del demandado esta disponible, el usuario debe
ingresarla, de lo contrario puede hacer clic en el botén SIGUIENTE e ingresarla luego cuando
esté disponible.

Paso 6: vincular anexos

El préoximo y altimo paso es la vinculacidn de anexos, es decir vincular los archivos
requeridos que apliquen, por ejemplo:

- Informativo - Documento Soporte Proceso Judicial

Ver Figura 10 (abajo)
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Validar ][ Siguiente ][ Salir

> DOCUMENTO Browse...

Documento de Legalidad: | Informativo - Documento Soporte Proceso Judidal v | @ Pagina:

Motas:

: Doc Legalidad @

Figura 10 (pantalla para vincular anexos)

En la pantalla para vincular anexos se deben ejecutar varias tareas o funciones que se
explican a continuacién:
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Buscar Archivo

Al hacer clic en el boton BROWSE como se ve resaltado amarillo en la Figura 11, aparece
el explorador que le permite al usuario buscar y seleccionar el archivo que desea vincular
COMO anexo.

I8 Crecse File 1o Upload Wl Chigorode
L N o SW Exbensmierdo | It ) = xd 4 .
e kd s e £ | WINTILAR ANEXTS / NUEYD CONTRATO
ONTRATO «
Nares Date mocdified Type Ses » |
' — Cantils de Uscario « Conbatos - 2 0.
) Cantile de U C 20810
B B Cantila e Usane - Contratos - 20110, AE
£ Catils de Useone - Contratos - 0110
B Pictyre ) Dvapostivas Entrenamients V0.1 2010-0
T . Dispostives Entrenameento 0.8 2011-0 e
Y Fmcaritly Changesd 150) Dhapcsitivan Entremermient V0.4 2011 4. —= —
: e -~ [ o] (et [
P s ‘
- ; Biowss
B Detiep
- C ats v ona
Tolden ~ - DecLegabied @
Fia nare v |Afwar %3 -
[ Gon ] [ Concu

Figura 11 (como buscar archivos)

Una vez seleccionado el archivo, el usuario debe hacer clic en el botén ABRIR del explorador.
Luego la aplicaciéon regresa a la pantalla inicial de vinculacion de anexos, donde el usuario
debe completar la informacién relacionada con el archivo anexo, es decir, seleccionar de la
lista, el “Documento de Legalidad” que representa el anexo, y adicionar las notas de manera
opcional como se aprecia en la Figura 12 (abajo).

VINCLILAR ANEXTIS / NUEVD CONTRATD

CONTRATO «

Vace
\' Agega A B} e Sgueenie Sak
> DOCUMENTO C:\Users\GilSiesra\Documentsi My Juan|_frojects\S\Y Entrenemsents)\Diapositivas Entrenasen Browsa

stuoweri e legaidad:  Acta de b v iz Mg 1

MOt Rhess ocia de 190 conr st =
[ Ouc Legalatad @

Figura 12 (completar informacion relacionada con el archivo anexo)
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Agregar Documento de Legalidad (usando el mismo archivo anexo)

Si en un solo archivo anexo, existen o se han puesto juntos mas de un documento de
legalidad, entonces el usuario puede adicionar un documento de legalidad sin necesidad de
buscar y agregar nuevos archivos. Veamos un ejemplo general:

Asumiendo que el archivo anexo que se selecciono en el paso anterior (ver Figura 12),
contiene dos documentos de legalidad: el Acta de Inicio del contrato y el Acta de apertura
del proceso de seleccidn, entonces el usuario debe hacer clic en el boton DOC LEGALIDAD
como se ve resaltado amarillo en la Figura 13 (abajo).

A Ao v | Sguente || s

> DOCUMENTO C\Users\GiSerra\Documents\ My Juse'_Frojects\SW Entrenamiento\Diapostves Entrenamien  Browse
Acta de oo v
&nexn acta de nico contrato - ‘de@

Aty de aperira sl procesd de selecosn v

ArvaD acts e apertra del roceso e pekecoor]

Figura 13 (como adicionar documento de legalidad para el mismo archivo anexo)

Una vez seleccionado el botédn DOC LEGALIDAD, el usuario debe completar la
informacidn relacionada con el segundo documento de legalidad incluyendo la pagina,
dentro del archivo donde inicia el documento de legalidad referido. En el ejemplo de la
Figura 13, se nota que en un mismo archivo se juntaron dos documentos de legalidad: el
“Acta de Inicio” que inicia en la pagina 1 del archivo y el Acta de “Apertura del Proceso de
Seleccidon” que inicia en la pagina 3 del archivo.

Agregar Archivo

Si el usuario desea agregar mas archivos, solo debe hacer clic en el boton AGREGAR
ARCHIVO, y repetir los pasos anteriores, de esta manera puede anexar todos los documentos
requeridos.

Luego de finalizar la vinculacidn de archivos anexos, hacer clic en el boton VALIDAR, y si
toda la informacién esta correcta, aparece de nuevo la pantalla con dos botones: VINCULAR,
que significa que el usuario esta de acuerdo en vincular/grabar la informacién de archivos
anexos y documentos de legalidad o VOLVER, que significa que el usuario desea corregir,
cambiar o agregar informacién relacionada con los anexos.
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Regresar al menu principal

Una vez vinculados los archivos, la aplicacién muestra un resumen de toda la
informacién que el usuario ha ingresado. Hacer clic en el botén SALIR y la aplicaciéon
regresara al menu principal.
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