REGISTRO Y ACTUALIZACION SISTEMA DE
INFORMACION DE PROCESOS JUDICIALES -
SIPROJ WEB

1. OBJETO

Establecer las actividades para el registro, actualizaciéon y modificacion del Sistema
Unico de Informacién de Procesos Judiciales del Distrito Capital — SIPROJ-WEB, que
incorpore y garantice la aplicacién de las reglas establecidas en la Resolucion No. 104
de 2018 y la Resolucion 485 de 2023 expedidas por la Secretaria Juridica Distrital. Con
el fin de permitirle a la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -UAESP- un
manejo oportuno, confiable y efectivo de la informacion juridica consignada en los
diferentes mddulos habilitados en la plataforma SIPROJ-WEB, garantizando su
publicacién, divulgacién, organizacion y analisis financiero, normativo, procesal,

jurisprudencial y estadistico, bajo parametros eficaces y eficientes.
2. ALCANCE

Inicia con el ingreso del usuario al SIPROJ y la posterior radicacion, busqueda,
actualizacion o modificacion de los procesos en los cuales la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos — UAESP, es sujeto procesal, aplicable dentro de los
procedimientos establecidos en la Unidad. Aplica a todos los servidores publicos que

cuenten con un rol y usuario creado en el Sistema.
3. DEFINICIONES

Actuacion Judicial: Todo acto de un juicio del que se suele dejar constancia
documentada; como las providencias, autos, declaraciones, emplazamientos,
notificaciones y demas diligencias, que debidamente autorizados constituyen el proceso.
Debe surtirse dentro de los términos y con las formalidades legales y practicarse en dias

y horas habiles so pena de nulidad (excepcién, accion de tutela).
Apoderado: Quien tiene el poder para representar a otro en juicio o fuera de él.

Audiencia: Acto de oir de un Juez o Tribunal a las partes y testigos para decidir los

procesos, pretensiones, pleitos y causas.
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Comité de Conciliacién: El comité de conciliacion es una instancia administrativa que
actua como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre prevencion del
dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad y tiene a su cargo la decision
sobre la procedencia de la conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion de
conflictos, con sujecion estricta a las normas juridicas sustantivas, procedimentales y de

control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

Comité Juridico Distrital: Constituye una de las cuatro instancias de coordinacion de
la Gerencia Juridica Publica, como un espacio de socializacién de conocimiento, analisis
y evaluacion, frente a asuntos juridicos que tengan alto impacto, especial relevancia o
sean considerados estratégicos para el Distrito Capital, los cuales requieran discusion y

orientacion para su gestion.

Conciliacion: La conciliacion es un mecanismo alternativo para la resolucién de
conflictos, por cuyo medio las partes, con la ayuda de un tercero neutral, calificado y
autorizado para ello, resuelven directamente un asunto en el que se presenta desacuerdo

y que es susceptible de ser conciliable la cual debe ser aprobada por autoridad judicial.

Conciliacion Extrajudicial en asuntos de lo contencioso administrativo: es un
mecanismo de solucion de los conflictos entre los particulares y el Estado, la cual debe,
obligatoriamente, adelantarse ante un agente del Ministerio Publico como requisito de
procedibilidad, antes de presentar una demanda de nulidad y restablecimiento, de
reparacion directa o sobre controversias contractuales, ante la jurisdiccion de lo

contencioso administrativo, en asuntos de naturaleza conciliable.

Contingente Judicial: Se refiere a una obligacion econdmica potencial que podria surgir
de un proceso judicial, como una sentencia, conciliacién o fallo arbitral en contra de una
entidad. Esta obligacion no esta definida con certeza en el momento actual, pero existe

la posibilidad de que se materialice en el futuro, afectando las finanzas de la entidad.

Contrasena: clave que brinda acceso a algo que, sin dicho cddigo, resulta inaccesible.
Método de autenticaciéon que apela a los datos secretos necesarios para superar una

barrera de seguridad.

Pagina 2 de 34 GAL-IN-04
B :

SC-2000374



REGISTRO Y ACTUALIZACION SISTEMA DE
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Demanda Judicial: Es una peticidon escrita formulada ante un Tribunal de Justicia y
también el medio escrito a través del cual el demandante expone unos hechos y razona
sus pretensiones frente al demandado en un Tribunal, iniciando asi un proceso de
caracter judicial en sentido amplio, constituyendo el primer acto con que inicia la relacion

procesal.

Demandante: El demandante es la persona o entidad que inicia una accion legal,

presentando una demanda ante un tribunal.

Demandado: es la persona o entidad contra quien se dirige la demanda y quien debe

responder a las acusaciones o reclamaciones presentadas.

Fallo en Derecho: es la decisidn final de un juez o tribunal sobre un caso, resolviendo
las pretensiones de las partes involucradas. Es la parte dispositiva de
una sentencia donde se indica la resolucion del conflicto. Puede ser estimatorio (a favor
del demandante), desestimatorio (en contra del demandante) o mixto (parcialmente a

favor de ambas partes).

Jurisprudencia: es la ciencia del derecho; el sentido mas restringido equivale a la
doctrina emanada de las decisiones judiciales reiteradas y uniformadas a la resolucion

de casos no previstos por las leyes de manera clara y precisa.
Litigio: Proceso. Contienda Judicial. Conflicto sometido a la decisiéon de los jueces.
MASC: Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos

Partes Procesales: son quienes intervienen directamente en un proceso judicial,

defendiendo o reclamando un derecho.

Perfil: Se encuentran asociados a los cargos y responsabilidades derivadas de los
mismos, establecen actividades adicionales que contribuyen a la idoneidad de la
informacion y el adecuado funcionamiento del SIPROJWEB. No todos los roles cuentan

con un perfil asociado
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Piezas Procesales: Cada una de las actuaciones que se siguen en un proceso judicial.
Ha de formarse pieza separada, para la tramitacidén de incidentes, o asuntos accesorios,

que no impiden la continuacion del principal.
Privilegio: Corresponde a cada uno de los permisos que integran los respectivos roles.

Proceso Judicial: Conjunto de actuaciones surtidas ante y en un despacho judicial que
se inician con la demanda, su admision y notificacion, y generalmente culminan con una

sentencia ejecutoriada.

Providencia Judicial: Decision proferida por un juez, que resuelve declarando
obligaciones y o6rdenes a cargo de la Administracion o de un particular, sean este
resultado de la solucidon de fondo de las pretensiones de la accion judicial mediante
sentencias o de la fijacion de gastos originados en el tramite del proceso integrado por
las finanzas, las cauciones, las multas, las costas y agencias en derecho, las expensas

y honorarios mediante autos

Recurso (Judicial): Es el medio establecido en la Ley para obtener la modificacion,

revocacion o invalidacion de una resolucion judicial.

Rol: Es un conjunto de privilegios que el administrador del sistema otorga de acuerdo
con la actividad que cada usuario desempefa dentro del SIPROJWEB, de conformidad

con el manual del usuario

Sentencia Condenatoria: De conformidad con el articulo 278 del Codigo General del
Proceso, son sentencias las que deciden sobre las pretensiones de la demanda, las
excepciones de mérito, cualquiera que fuere la instancia en que se pronuncien, las que
deciden el incidente de liquidacion de perjuicios, y las que resuelven los recursos de
casacion y revision. Son autos todas las demas providencias. Si la decisién es adversa

el demandado o accionado, es condenatoria.

Sentencia Ejecutoriada: Es la sentencia que ya no admite recurso judicial alguno, y se

puede exigir el cumplimiento incidental o iniciar demanda ejecutiva en su caso. Se dice
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que la causa esta "ejecutoriada”, cuando ya han terminado todos los tramites legales y

produce ademas el efecto juridico de cosa juzgada.
SIPROJ WEB: Sistema de informacion de Procesos Judiciales del Distrito Capital.

Sujetos Procesales: Son todas las personas que participan en el proceso, incluyendo a

las partes y a otros intervinientes como testigos o peritos.

Traslado de Demanda: Es la decisidon en la que se ordena notificar al demandado sobre
la demanda y sus anexos, una vez ha sido examinada y admitida por el Juez; lo anterior

con el fin de que el demandado comparezca y la conteste en el plazo legal.
Usuario: Persona que es destinataria de un servicio, ya sea privado o publico.

Usuario registrado: es aquel que cuenta con un identificador (nombre de usuario) y una

clave de acceso (también conocido como password), para hacer uso de un servicio.
4. NORMATIVA

TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

NUMERO DESCRIPCION
Art. 116, 315 Art. 86 Art. 209. La funcién

administrativa esta al servicio de los intereses

generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
Constitucion Politica de Colombiajmediante la descentralizacion, la delegacion y la
del 4 de julio de 1991 desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones
para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracién publica, en todos sus
ordenes, tendra un control interno que se ejercera en

los términos que sefale la ley
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NUMERO

DESCRIPCION

Ley 393 del 29 de julio de 1997

Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la

Constitucion Politica.

Ley 489 del 29 diciembre de 1998

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189
de

disposiciones.

la Constitucion Politica y se dictan otras

Decreto 1983 del 30 de noviembre
de 2017

Por el cual se modifican los articulos 2.2.3.1.2.1,
2.2.3.1.24 y 2.2.3.1.2.5 del Decreto 1069 de 2015,
Unico Reglamentario del sector Justicia y del
Derecho, referente a las reglas de reparto de la

accion de tutela.

Decreto Distrital 580 del 17 de
diciembre 2007

Por medio del cual se adopta el Manual del usuario
del de de
Judiciales SIPROJ WEB BOGOTA y Se dictan otras

disposiciones en

Sistema Informacién Procesos
la materia para asegurar su

funcionamiento.

Decreto Distrital 556 del 23 de

noviembre de 2023

Por medio del cual modifica y adiciona el Decreto 192
de 2021, ‘Por medio del cual se reglamenta el
Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se

dictan otras disposiciones

Decreto Distrital 479 del 27 de

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

diciembre de 2024 Distrital del Sector Gestion Juridica.
_ Mediante la cual se adopta el Protocolo de
Resolucion 377 del 27 de
diligenciamiento de fichas de fallos judiciales en el
diciembre 2007

Modulo de Jurisprudencia de SIPROJWEB
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NUMERO

DESCRIPCION

Resolucion No. 104 del 23 de
octubre 2018

Por la cual se establecen los parametros para la

administracion, seguridad y la gestion de Ia

informacion juridica a través de los sistemas de

informacion juridica

Resolucion No. 485 del 14 de

Por la cual se modifica el capitulo VII de la Resolucion
104 de 2018 “Por la cual

parametros para la administracion, seguridad y la

se establecen los

diciembre 2024

diciembre de 2023
gestion de la informacién juridica a través de los
Sistemas de Informacion Juridica

Resolucion 479 del 27 delPor medio del cual se expide el Decreto Unico

Distrital del Sector Gestion Juridica.

Circular 030 del 24 de noviembre
2021

Registro de estados procesales en el Sistema de

Informacién de Procesos Judiciales Siproj-Web

Circular 039 del 27 de julio 2022

Actualizacion de la informacion reportada en el

Sistema de Informacion de Procesos Judiciales

Circular 047 del 7 de septiembre
de 2022

Observatorio Distrital de Contratacion y Lucha

Anticorrupcion-OCDL.

Fuente: Normograma UAESP

5.

El acceso y las funcionalidades d

web, dependen de los permisos

LINEAMIENTOS DE OPERACION

isponibles para los usuarios que ingresan al Siproj-

asignados por el administrador del sistema, previo

requerimiento del Subdirector de Asuntos Legales, o del Gestor designado por la entidad

para tal efecto.

El Subdirector de Asuntos Legales o el profesional designado solicita a la Direccion

Distrital de Defensa Judicial y Prevencion del Dafio Antijuridico de la Secretaria Juridica
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Distrital, la creaciéon o activacion de los perfiles, roles y privilegios, a cargo de los
funcionarios o contratitas, designados para el manejo del SIPROJ WEB en la
Subdireccion de Asuntos Legales. La solicitud debe ir acompanada del formato

establecido por la Secretaria Juridica, para tal fin.

Asiste a la capacitacion citada por la Secretaria Juridica Distrital la cual es obligatoria,
teniendo en cuenta que alli, se asignara el usuario y la clave de acceso a cada
funcionario de la Subdireccion de Asuntos legales, grupo de defensa judicial, sin las

cuales, no se puede ingresar al SIPROJ WEB.

A continuacion, se detallan las actividades que deben realizarse para llevar a cabo el
registro y la actualizacion de informacién en el Sistema de Informacion de Procesos
Judiciales (SIPROJ Web). Estas acciones estan orientadas a garantizar la integridad,

precision y oportunidad de los datos judiciales registrados en la plataforma.

a) Ingresa a la pagina de la Secretaria Juridica Distrital-.
www.secretariajuridica.gov.co, -desplazar la barra hacia abajo y dar clic en
Procesos judiciales Marcando esta opcion aparecera, inmediatamente, la pantalla

de acceso al SiprojWeb.

c 2% secretariajuridica.gov.co w

Sistema Juridico Distrital

{
AN A S

Régimen Legal Procesos Judiciales Disciplinario Personas Juridicas Biblioteca Virtual Cuerpo de Abogados

Fuente SiprojWeb

b) Una vez aqui, ingresa el usuario y la clave, previamente asignados por la Secretaria
Juridica.
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. x
B | UAESP | BocoTA

Fuente SiprojWeb

c) EI SIPROJ WEB, se encuentra dividido en 4 paneles: Superior, Derecho, Izquierdo
y Central. En el panel superior, encontramos los siguientes modulos (Se relacionan

los utilizados para el procedimiento de actualizacion):
Procesos
Comité de Conciliacion
Pago de sentencias
Contingente Judicial
Jurisprudencia
Informes
Mantenimiento

Al pasar el puntero sobre cada mdédulo, se desplegara un submenu, correspondiente a
cada uno de los médulos, luego de lo cual, se podra seleccionar y activar cada uno,

dando clic en la opcién a ingresar
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Procesos

Comité
Conciliacién

Pago de
Sentencias

Contingente
Judicial

Contable | Jurisprudencia | Informes | Mantenimiento

Fuente SiprojWeb

Identifica los controles del Siprojweb.
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Fuente SiprojWeb

5.1. MODULO PROCESOS

El usuario da clic sobre la palabra “PROCESOS”; enseguida apareceran las siguientes

opciones: Radicar Proceso, Buscar proceso, acumulacion de procesos, reporte de

medidas cautelares, entre otros.

Da clic en radicar proceso, para crear un nuevo proceso, momento para el cual, se

debera indicar la Jurisdiccidn — accion a crear, el No. del Radicado, su afio y el Despacho

Judicial competente
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Procesos Comité Pago de Contingente | Contable | Jurisprudencia | Informes | Mantenimiento

Conciliacién | Sentencias Judicial
Usuario: MOREND MORALES JUAN CAMILO Entidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
Salir

Blsqueda de Procesos

versién extendida D
Incluir Solic. Cone. D

Biisqueda General

ID, Hechos, Pretensiones, Magistrado, Actor (apellidos |uego nombre o cédula sin

]
puntos) o Nombre del Proceso (MASC) buscar sdlo por ID

ignora los demis filtros

ver ayuda sobre radicacién, bisqueda, actuallzacldn y medificacién de procesos

Busqueda de procesos concursales

EnEEED T
Fuente SiprojWeb

Una vez diligenciados estos campos, dar clic en la palabra “Buscar” y, posteriormente,

en el comando de “Radicar proceso buscado”, solo en caso de que no existiera.

Fuente SiprojWeb

Procesos Comité Pago de Contingente | Contable | Jurisprudencia | Informes | Mantenimiento
Conclliacién | Sentenclas Judicial
Usuario: MORENO MORALES JUAN CAMILD Entidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLIGOS

Salir

Bisqueda de Procesos

9 (Fozimme)

version extendida |

Incluir Selic. Conec. D
ID, Hechos, Pretensiones, Magistrado, Actor (apellidos luego nombre o cédula sin O
puntos) o Nombre del Proceso {(MASC) buscar sélo por ID

[[] Tedes Judiciales

ignora los demas filtros

ver ayuda sobre radicacién, bisqueda, actualizacién y medificacién de procesos

Busqueda de procesos concursales

I enscan  E3icaneerEn m

Procesos encontrados: 0

adicar Proceso Buscad

Si desea realizar una nueva consulta haga clic aqui
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Lo anterior, dirigira a un Formulario de radicacion de procesos, que le permitiran llenar
la informacion necesaria y obligatoria del proceso a radicar, como se ilustra en el

siguiente paso.

Fuente SiprojWeb

Diligencia los siguientes items:

No. de proceso: Es el numero de radicacién del proceso judicial conformado por el afio,

un guion (-) y el radicado del proceso (5 digitos). Queda predeterminado.
Ano: Indica el ano de iniciacion del proceso judicial. Queda predeterminado.

Despacho competente: Es el despacho que se encuentra conociendo del proceso

judicial.
Tipo de proceso: Es la clase de proceso que se esta tramitando.

Abogado a cargo: Senala el abogado de la entidad involucrada que tiene a cargo el

proceso judicial.

Entidad Distrital: Indica la entidad o entidades que se encuentran vinculadas con el

proceso judicial.

p—y Pagina 12 de 34 GAL-IN-04
o e v2

icontec

IS0 3001

SC-2000374




REGISTRO Y ACTUALIZACION SISTEMA DE
INFORMACION DE PROCESOS JUDICIALES -
SIPROJ WEB

Concepto de pretension: Es lo pretendido por el demandante.
Hechos: Es la relacion de los hechos o asunto de la demanda.
Temas: Seleccion e inclusion del tema relacionado al caso de radicacion.

Cuantia de la pretensién: Indica el valor de las pretensiones de la demanda, puede ser

registrada en pesos, gramos oro, salarios minimos o dolares.

Acto: En este campo se encuentra el tipo de acto administrativo presente en la

demanda, su numero y la fecha de expedicion de este.

Actores: Indica el numero de identificacion, el tipo de documento, los apellidos y
nombres o razon social, el tipo de actor y la tarjeta profesional (sélo aplica para
apoderados) del (los) demandante (s), demandado (s) o apoderado (s) dentro del

proceso judicial.

Reparto al interior de la entidad: Este campo contiene las fechas de inicio y de reparto
del proceso, la ubicacion fisica, el tomo y el folio correspondiente al interior de la entidad
afectada en el proceso, y el nombre del Magistrado o Juez que se encuentra conociendo

del mismo.

Da clic en “RADICAR”, una ventana emergera e informara los aspectos creados o
diligenciados exitosamente, junto con el No. de ID del proceso, el cual se debe tener

presente para cuando se vayan a cargar actuaciones del proceso.

Pagina 13 de 34 GAL-IN-04
3 "

y
SC-2000374



REGISTRO Y ACTUALIZACION SISTEMA DE
INFORMACION DE PROCESOS JUDICIALES -
SIPROJ WEB

Fecha Inicia Ubicacién Fisica

aaaa-mm-dd

Fecha Reparto Tomo Folio Magistrado o Juez

—] ] |

agaa-mm-dd

st Ono
Notificade en Secretaria Juridica

|_JPracese & cargo de la Secretaria
Juridica

|_Iproceso remitido a otra entidad

[ o

Fuente SiprojWeb

Posteriormente selecciona el Sub-Mddulo a Trabajar: digita el numero del proceso en el

campo “No. de proceso”. EI numero debe contener diez (10) digitos, asi: el afio del

proceso de cuatro (4) digitos, un guion (-) y el radicado de cinco (5) digitos. En caso de

que la radicacion contenga menos de cinco (5) digitos, completa con ceros (0) a la

izquierda. Una vez diligenciado ello, da clic en la palabra “Buscar”.

Nota: Para los procesos registrados en el médulo MASC, el numero podra contener

once (11) digitos asi: el ano del proceso de cuatro (4) digitos, un guion (-) y un radicado

de seis (6) digitos.

Para mejorar el proceso de busqueda, debajo del “No. de proceso”, aparece una

ventana pequeia denominada “Modulos” donde se selecciona la clase de procesos a

buscar:
Tutelas
Penales

Judiciales
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- MASC

it
£

b élo por 10 [
cédula sin puntos) o Nombre del Proceso (MASC) uscar sdlo por

ignora los demas filtros
ver ayuda sobre radicacldn, bisqueda, actualizaclén y modificaclén de procesos
Busqueda de procesos concursales

Procesos Comité Pago de Contingente | C, Jurisprud Informes | Mantenimiento
Conclliacién | Sentencias Judicial
Usuario: MOREND MORALES JUAN CAMILO Entidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
Salir
B0
91 [z02100830] | ]
| | Tedes | | Judiciales | | versién extendida (]
D Tutel Incluir Solic. Conc. D
utelas ID, Hechos, Pretensiones, Magistrado, Actor (apellidos luego nombre o
[] masc [ | Penales

Fuente SiprojWeb

Si el registro ya existe en el sistema, se da clic en el comando de “Historico de
actuaciones”, el que remitira al Historial y, en la parte final, se encontrara el enlace de
“Agregar estado al proceso”. Este enlace, remite a un modulo que, con el uso de los
comandos relacionados en el punto 7, permite registrar la informacion necesaria y
obligatoria, para incorporar la ACEPTACION DEL PROCESO vy da clic en “Grabar”. Con

ello, el proceso quedara cargado a nombre de cada apoderado y no aparecera con la
anotacion de “Abogado NO actualizado”.
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Texto buscado: 674408
Procesos encontrados: 1
1. ¥ (4 zq;;.puqsmuna EMPRESA DE 52035409 GONZALEZ 2021 1 - (- JUZGADD ACCION SANDRA MILENA RAMIREZ BARRETO
ACUEDUCTO Y CIFUENTES SORAYA (1) folies) 37 CIVIL DE
ALCANTARILLADO MUNICIPAL TUTELA
DE BOGOTA DE BOGOTA
674408 ENTIDAD 52035409 GONZALEZ 2021 1 - (- JUZGADD ACCION

NACIONAL CIFUENTES SORAYA (1) folies) 37 CIVIL DE

MUNICIPAL  TUTELA
DE BOGOTA

674408 UNIDAD 52035409 GONZALEZ 2021 1 -(- JUZGADO ACCION  ANDRES LEON ALBARRACIN F'
ADMINISTRATIVA  CIFUENTES SORAYA (1) folios) 37 CIVIL DE
ESPECIAL DE MUNICIPAL TUTELA
SERVICIOS DE BOGOTA

PUBLICOS

5i desea realizar una nueva consulta haga clic aqul

Fuente SiprojWeb

Fecha Inicie (aaaa-mm-dd) Ubicacién Fisica
2021-08-02 ASUNTOS LEGALES

Fecha Reparte (aaaa-mm-dd)

I

| LECON ALBARRACIN ANDRES W

DEMANDADAY REPRESENTA W

Fuente SiprojWeb

Una vez realizado este procedimiento, se puede actualizar el proceso, hasta su

terminacion y archivo, como se explica en el paso descrito previamente.

Si el proceso no se encuentra da clic en “Radicar Proceso Buscado” y sigue las

indicaciones de los pasos descritos previamente.
REVISAR PROCESO / VERIFICAR EL CARGUE DE LAS ACTUACIONES

El profesional de la Subdireccion de Asuntos legales, verifica permanentemente el
estado de los procesos en el SIPROJ WEB y el cargue de sus documentos; y que estos
concuerden con las actuaciones que registran en la Rama judicial, conforme a la revision

periddica de esta

En caso de que el proceso haya tenido una nueva o reciente actuacion en la pagina de

la Rama Judicial, el documento o soporte de dicha novedad, debera ser actualizado y
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cargado por el profesional del derecho designado, conforme los pasos descritos
previamente dentro de los siguientes cinco (05) dias habiles a la actuacion

correspondiente.

Ahora bien, la novedad también puede ser generada producto de la radicacion de
documentos, por parte de los partes procesales (Contestaciones de demandas,
interposicion de recursos, contestacion a requerimientos, entre otros) o, por diligencias
propias de los apoderados (Audiencias), las cuales, de igual forma, deben ser

actualizadas siguiendo las indicaciones del siguiente punto.
CARGAR ACTUACIONES / AGREGAR ESTADO AL PROCESO

Busca el proceso, el cual carga y aparece en el panel central, junto con otros de igual
radicacion; verifica los datos: entidad- actor-afio- despacho-tipo de proceso- apoderado,
y el ID, para que no queden dudas que, el proceso a actualizar sea en el que la entidad
sea parte y no otro y, da clic en su comando de “Histérico de actuaciones” el que remitira

al Historial.

Abre una ventana denominada “Histérico de actuaciones” en donde se observan los

siguientes enlaces:
Estados Entidad Instancias  Info. Adicional  Fallos  Rama
Fuente Siproj Web
Estados Generales
Estados Entidad
Instancias
Info. Adicional
Fallos

- Rama
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Dirijase a la parte final de la pantalla, margen izquierda, donde encontrara la opcion

“agregar estado al proceso”

E:‘a Agregar Estado al Proceso

Diligencia el formulario de Insercion de Estado: A continuacién, se despliega una ventana
“Insercion de estado”; elije la flecha descendente de la lista “Estados de proceso”, el cual
es un listado con todas las actuaciones propias de la instancia en la que se encuentra en
tramite el proceso; selecciona de la lista el estado o actuacién procesal a incorporar.
Agrega la fecha de la actuacién o estado y, de considerarse pertinente, en el campo de

“‘Observaciones”, realiza las anotaciones pertinentes.

Entidad
[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS ~

Estados de Proceso

ENTENCIA EJECUTORIADA DESFAVORAELE 27 INSTANCIA (TUTELA)
ENCIA EJECUTORIADA FAVORABLE 17 INSTANCIA |
ENCIA EJECUTORIADA FAVORABLE 17 INSTANCIA ENTIDAD
ENCIA EJECUTORIADA FAVORABLE 2% INSTANCIA

SENTENCIA EJECUTORIADA FAVORAEBLE 2* INSTANCIA (TUTELAS)
SENTENCIA EJECUTORIADA FAVORASLE EN 1° INSTANCIA (TUTELAS)
SENTENCIA FAVORABLE 17 INSTANCIA

SENTENCIA FAVORABLE 2° INSTANCIA

ENTENCIA EAVORARIE CORTE CONSTITIICIONA]

Filltrar:

Facha

o [2ozioTes ] oy Sy =

o [2021-07-28 a Cargo | LECN ALBARRACIN ANDRES -
dd)

|_| Aplica politica de defensa, prevencién o conciliacién

] cambiar Despache
|| cambiar instancia

Fuente SiprojWeb

Posteriormente da clic en grabar. Enseguida aparecera un mensaje “Se ha actualizado

satisfactoriamente el proceso”

Los aspectos minimos para actualizar o incorporar al Histérico de actuaciones, se
encuentran determinados en cada uno de los procedimientos creados y establecidos
para cada proceso, incluyendo, el de pagos o cumplimientos de sentencias, en
concordancia a lo establecidos en las circulares 030 del 2021 y 039 del 2022 de la
Secretaria Juridica Distrital. No obstante, cada apoderado debera velar porque las

actuaciones importantes, dependiendo de la naturaleza de cada proceso, sean
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actualizadas en el SIPROJ WEB

ADJUNTA DOCUMENTOS

Cuando se le da clic en grabar al estado; la plataforma lo redirecciona a la ventana de
“Historico de actuaciones”, en la cual, bajo la columna “Docs”, encontrara el link de

“Agregar”. Lo selecciona para cada estado al que se pretenda adicionarle un documento.

Estados Entidad Instancias Info. Adiclonal Fallos Rama

1 2021-06-11 INICIO DE PROCESO il S et s L VARGAS PEIA EDITH JOHANA agregar

Fuente SiprojWeb

A continuacion, se remitira a una nueva ventana, da clic en la opcién de “Seleccionar
archivo”, y escoge el documento en el formato que corresponda (7z, bmp, csv, doc,
docx, gif, htm, html, jpeg, jpg, key, msg, odt, opf, pdf, png, pps, ppsx, ppt, pptx, mov,
mp2, mp3, mp4, rar, rtf, svg, swf, tif, tiff, txt, wps, xIr, xlIs, xIsx, xml, zip), archivo que debe
ser el referido al respectivo estado o actuacion incorporada. Finalmente, da clic en

“cargar documento”. Para el éxito del cargue el archivo no debe contener en su nombre,

tildes, guiones, puntos, entre otros.

Archivo

Seleccionar archivo | Mo se eligid archiva

e Q] woer]

Fuente SiprojWeb

MODIFICAR DOCUMENTOS

Cuando ya se visualice el documento cargado en la fila “Docs.”, da clic en modificar y

se seguira el procedimiento del punto anterior, en caso de que se requiera cambiar el
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archivo cargado.
5.2. MODULO FICHAS DE CONCILIACION

SELECCIONAR EL SUBMODULO A TRABAJAR / REGISTRAR FICHAS DE
CONCILIACION

El profesional se dirige a la segunda pestafia del menu superior del SIPROJ WEB,
denominada “Comité de conciliacion”; alli se despliega un menu con 5 opciones: Fichas
de conciliacion, fichas de accion de repeticidon, fichas de acuerdo de pago, fichas de
llamamiento en garantia y ficha de pacto de cumplimiento. De ellas, elige la de Registro
/ Fichas de conciliacion; seguidamente surge una interfaz, en la cual se puede buscar

una ficha ya existente o crear una nueva.

Para la creacion de una nueva ficha, da clic en la parte inferior derecha, en el link “Si
desea registrar una nueva ficha aqui”, luego de lo cual, se abre una nueva interfaz

(Datos Basicos), en la que elige qué tipo de MASC ha sido radicado, esto es:

Registro y Modificacién de Fichas de Conciliacién

ver ficha de ejemplo

== 14 o Nro de la Ficha, Nro del proceso: | 1

o
“M Demandante (Noembre o Cédula) : | |

m S EEY 2 BT

Si desea registrar una nueva ficha aqui

Fuente SiprojWeb

Conciliacion extrajudicial
Conciliacion Judicial
Pacto de cumplimiento

Transaccion

2 i GAL-IN-04
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Ficha: Estado:

Nro. de la ficha :

5i deja este campo en blanco, el si lculara au ati ente del namere de la ficha en el memente en el que esta sea grabada.

Tipo de Macanismo Alternative de Selucién de Conflicto:

Selecciona un tipo... b

Proceso Vinculado Fecha de fijacién audiencia Fecha de la audiencia
Q
1%

Etapa del proceso | Seleccions una efapa... w

[ Aplica politica

Responsable de la ficha Fecha de Comité

| Seleccione un abogado o | | Seleccione una facha... % |[!aaa-rnm—dd)

Fuente SiprojWeb

En caso de que se deba registrar una ficha relacionada con una conciliacion
extrajudicial, el profesional verifica si la solicitud se encuentra creada en el SIPROJ

WEB. Para lo anterior, se deberan seguir los pasos de busqueda descritos previamente

Después, busca la solicitud de conciliacion que quedara atada a la ficha, en la lupa que

aparece al lado del espacio denominado “Proceso Vinculado”.

Una vez vinculada la solicitud, selecciona la Etapa del proceso que corresponda, que
por regla general sera “Pacto de Cumplimiento o Audiencia de Conciliacion”.
Igualmente, incluye al apoderado responsable de la Ficha y la fecha del Comité en la

cual sera estudiada, con lo que, los Datos basicos finalizan.

Posteriormente, diligencia todos los campos de la ficha de conciliacion, para lo cual, da
clic en “grabar”, al final de cada pantallazo, con ello, el sistema remite a varias interfaces

contentivas de los puntos de las Fichas, asi:

Problema Juridico, pretensiones de la demanda, descripcion clara de los perjuicios; da
clic en la opcién grabar vy, aparecera otra interfaz con los siguientes datos: Relacion
clara de los hechos, objeto conciliable, caducidad de la accion, ponderacion de la
situacion procesal, antecedentes doctrinales y jurisprudenciales, antecedentes de

2 i GAL-IN-04
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decisiones del comité, observaciones adicionales, conceptos emitidos por comités de

otras entidades u organismos distritales y recomendacion.

Una vez diligenciados todos los campos, da clic en grabar; el sistema arroja los datos
guardados y remite a una interfaz en la que da clic en el enlace “ver detalle ficha de

conciliacion”.

Una vez da clic en “ver detalle ficha de conciliacién”, hace una visualizacién del

contenido de la ficha, para una ultima revisién por parte del profesional.

Verificada la conformidad de la ficha, cambia el estado en la parte superior derecha,
donde el estado aparece como “en proceso” a estado “terminado”; descarga la misma,

en formato PDF, y remite a la Secretaria Técnica del Comité, para la convocatoria.

SELECCIONAR EL SUBMODULO A TRABAJAR / REGISTRAR FICHAS DE ACCION
DE REPETICION

El profesional se dirige a la segunda pestafia del menu superior del SIPROJ WEB,
denominada “Comité de conciliacidon”; alli se despliega un menu con 5 opciones: Fichas
de conciliacién, fichas de accion de repeticion, fichas de acuerdo de pago y fichas de
llamamiento en garantia. De ellas, elige la de Registro / Fichas de accién de repeticion;
seguidamente surge una interfaz, en la cual se puede buscar una ficha ya existente o
crear una nueva en la cual diligencia los mddulos siguientes (Proceso de
responsabilidad, presuntos responsables, datos del proceso, normatividad, hechos,

analisis, procesos vinculados) y va grabando conforme al avance en cada uno de ellos.
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Ficha Técnica de Accion de Repeticion

Ficha: Estado:

> Nro. de la ficha :

Si deja este campo en blanco, el sistema calculara automaticamente del nimero de la ficha en el momento en el que esta sea grabada.

Antecedentes del proceso de responsabilidad

Q
I | N [Buscar en Procesos Judiciales v

Etapa del proceso [ Seleccione una etapa v

[j Aplica politica

Responsable de la ficha Fecha de Comité

[ seleccione un abogade v una fecha... v ; dd)

Fuente SiprojWeb

SELECCIONAR EL SUBMODULO A TRABAJAR / REGISTRAR FICHAS DE
ACUERDO DE PAGO

El profesional se dirige a la segunda pestafia del menu superior del SIPROJ WEB,
denominada “Comité de conciliacion”; alli se despliega un menu con 5 opciones: Fichas
de conciliacién, fichas de accion de repeticion, fichas de acuerdo de pago y fichas de
llamamiento en garantia. De ellas, se debe elegir la de Registro / Fichas de acuerdo de
pago; seguidamente surge una interfaz, en la cual se puede buscar una ficha ya
existente o crear una nueva en la cual se deben diligenciar los mddulos siguientes
(Datos basicos, datos del proceso, normatividad, hechos, analisis, procesos vinculados)

e ir grabando conforme al avance en cada uno de ellos.

Ficha Técnica de Acuerdo de Pago

Ficha: Estado:

Nro. de la ficha :

Si deja este campo en blanco, el sistema calculara automaticamente del nimero de la ficha en el momento en el que esta sea grabada.

Proceso vinculado
Q
1%

Etapa del proceso | Seleccione una etapa.. v

D Aplica politica

Responsable de la ficha Fecha de Comité
[ CHAPARRO CORTES JUANITA v | [ Seleccione una fecha... v [aaaa-mm-dd)
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Fuente SiprojWeb

SELECCIONAR EL SUBMODULO A TRABAJAR / REGISTRAR FICHAS DE
LLAMAMIENTO EN GARANTIA

El profesional se dirige a la segunda pestafia del menu superior del SIPROJ WEB,
denominada “Comité de conciliacion”; alli se despliega un menu con 5 opciones: Fichas
de conciliacién, fichas de accion de repeticion, fichas de acuerdo de pago y fichas de
llamamiento en garantia. De ellas, elige la de Registro / Fichas de llamamiento en
garantia con fines de repeticidn; seguidamente surge una interfaz, en la cual se puede
buscar una ficha ya existente o crear una nueva en la cual se deben diligenciar los
modulos siguientes (Proceso originario del lamamiento, presuntos responsables, datos
del proceso, normatividad, hechos, analisis, procesos vinculados) e ir grabando

conforme al avance en cada uno de ellos.

Ficha de estudio procedencia del lamamiento en garantia con fines de repeticién

Ficha: Estado:

Si deja este campo en blanco, el sistema calculara automaticamente del numero de la ficha en el momento en el que esta sea grabada.

Proceso originario del llamamiento Fecha de admisién de la demanda Fecha de fijacién en lista

< —
I | \ | Buscar en Procesos Judiciales hd

Etapa del proceso \ Seleccione una etapa... v ‘

[] Aplica politica

Responsable de la ficha Fecha de Comité

[ CHAPARRO CORTES JUANITA v | [Seleccione una fecha... v [aaaa-mm-dd)

Fuente SiprojWeb

SELECCIONAR EL SUBMODULO A TRABAJAR / REGISTRAR FICHAS DE PACTO
DE CUMPLIMIENTO

El profesional se dirige a la segunda pestafia del menu superior del SIPROJ WEB,
denominada “Comité de conciliacidon”; alli se despliega un menu con 5 opciones: Fichas
de conciliacién, fichas de accion de repeticion, fichas de acuerdo de pago y fichas de
llamamiento en garantia. De ellas, elige la de Registro / Fichas de pacto de
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cumplimiento; seguidamente surge una interfaz, en la cual se puede buscar una ficha
ya existente o crear una nueva en la cual se deben diligenciar los modulos siguientes
(Datos basicos, datos del proceso, hechos, analisis, procesos vinculados) e ir grabando

conforme al avance en cada uno de ellos.

Ficha de pacto de cumplimiento

Ficha: Estado:

Si deja este campo en blanco, el sistema calculara automaticamente del nimero de la ficha en el momento en el que esta sea grabada.

No. Expediente Fecha de fijacion audiencia Fecha de |a audiencia

Etapa del proceso \ Seleccione una etapa... v

G Aplica politica

Responsable de la ficha Fecha de Comité
[CHAPARRO GORTES JUANITA V]| una fecha... v [aaaa-mm-dd)

Fuente SiprojWeb
SELECCIONAR EL SUBMODULO A TRABAJAR / REGISTRAR EL ACTA DEL
COMITE

El secretario técnico del Comité de Conciliacion se dirige a la segunda pestafia del menu
superior del SIPROJ WEB, denominada “Comité de conciliacion”; en ese menu, se
despliega una subpestafa, con varios comandos disponibles, dentro de la cual da clic

en el denominado “Registrar Acta Comité”.

Estos links, solo estan disponibles para el perfil del SIPROJ WEB designado como el

secretario técnico del Comité de conciliacién o abogado de apoyo de este.
REGISTRAR O MODIFICAR EL ACTA DEL COMITE DE CONCILIACION

Una vez se sigue el paso anterior, el sistema nos lleva a una opcién en donde se puede

registrar o modificar las actas del Comité de Conciliacion.
SELECCIONAR

Registra un nuevo Comité de Conciliacién: Da clic en “Si desea registrar un nuevo
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comité de conciliacién aqui”.
DILIGENCIAR LOS CAMPOS / ACTA DEL COMITE DE CONCILIACION
Diligencia los campos, los cuales contienen las siguientes pestafas:

Datos basicos

Miembros

Invitados

Orden del Dia

Fichas estudiadas

Politicas: No es de obligatorio diligenciamiento

Documentos Anexos: No es de obligatorio diligenciamiento
TERMINAR ACTA

Una vez diligenciados los campos anteriores, cambia el estado del acta a terminado, en

la pestana “Terminar”.
5.3. MODULO PAGO DE SENTENCIAS
SELECCIONAR MODULO A TRABAJAR / PAGO DE SENTENCIAS

El profesional se dirige a la tercera pestafia del menu superior del SIPROJ WEB,
denominada “Pago de sentencias”; enseguida, apareceran las siguientes opciones

como submenu:
Reporte basico de cumplimiento, reporte de pagos, reporte pagos por sector.

Sus actuaciones y obligaciones se rigen por los lineamientos especificos de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, por lo que no son objeto de tratamiento en el
presente instructivo de la Subdireccion de Asuntos Legales.
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5.4. MODULO CONTINGENTE JUDICIAL
SELECCIONAR MODULO A TRABAJAR / CONTINGENTE JUDICIAL

El profesional se dirige a la cuarta pestaina del menu superior del SIPROJ WEB,

denominada “Contingente judicial”’; enseguida apareceran las siguientes opciones:

Calificacion de procesos, parametros (SJ contingente), reporte base de datos activos,
reporte base de datos terminados, reporte de novedades, reporte contingencias, reporte
seguimiento de fallos, seguimiento a las calificaciones, reporte calificacion trimestre,

reporte de variacion de calificaciones trimestral.
Da clic en la opciodn calificacién de procesos.

Nota: Es importante mencionar que esta pestafa es habilitada, por parte de la secretaria
Juridica Distrital, cada 3 meses, por un periodo determinado en el cual se debe hacer la

calificacion.
CALIFICAR PROCESOS

Al dar clic en “calificacién de procesos”, se despliega una ventana donde apareceran de
a 20 procesos por pantalla, de la totalidad de procesos que tiene a cargo el abogado y
cuyas demandas en contra tienen pretensiones econdmicas. Por ello la razén e
importancia de aceptar los procesos, como se indicO en los pasos descritos

previamente.

En la parte derecha de la pantalla, va a aparecer una columna denominada
“Calificacion”, y bajo ella y al final de cada proceso, la opcion “Sin revisar’” o “No
calificado”. Al dar clic sobre estas opciones, se despliega una interfaz con items a
rellenar (calificar), siendo estos, A (Alto), M (Medio) y B (Bajo) para cada uno de los

siguientes criterios:
a) Fortaleza de los planteamientos de la demanda, su presentacion y desarrollo

b) Debilidad de las excepciones propuestas al contestar la demanda

Pagina 27 de 34 GAL-IN-04
3 "

y
SC-2000374



REGISTRO Y ACTUALIZACION SISTEMA DE
INFORMACION DE PROCESOS JUDICIALES -
SIPROJ WEB

c) Presencia de Riesgos Procesales
d) Suficiencia del material Probatorio en contra de la Entidad

e) Debilidad de las pruebas con las que se pueda considerar la prosperidad de las

excepciones propuesta
f) Nivel de Jurisprudencia relacionada o antecedentes similares

Cada item se debe calificar de acuerdo con el conocimiento de la demanda y del proceso
que tiene cada apoderado a su cargo. La calificacién se debe hacer para cada uno de

los procesos.

Finalmente, en dicha interfaz, incorpora el “Tiempo Estimado del Proceso”, en afos y
meses Y, da clic en la opcion “guardar”, al final de la pantalla, lo que nos redirige a la
ventana de todos los procesos y, para el proceso calificado, en la columna de

Calificacién, aparecera “Calificado”
5.5. MODULO JURISPRUDENCIA
SELECCIONAR MODULO A TRABAJAR / JURISPRUDENCIA

El profesional del derecho designado, se dirige a la sexta pestafia del menu superior del
SIPROJ WEB, denominada “Jurisprudencia”, donde se despliega un submenu con 6
opciones. Alli selecciona la opcién de acuerdo con la solicitud o requerimiento y, una
vez elegida la opcion, se despliega una ventana donde diligencia los items

parametrizados de generacion de la jurisprudencia que se pretende encontrar.
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Jurisprudencia || Informeas | Mante:

Jurisprudencia

Consolidado de Fichas "
Jurisprudenciales

Sentenclas Citadas por
Subtema

Consulta de Fichas Analisis
Jurisprudencial

Graficas Analisis
Jurisprudencial

Cuadro de Analisis Cltacional

Reporte Estadistico
T N

Fuente SiprojWeb

5.6. MODULO INFORMES
SELECCIONAR MODULO A TRABAJAR / INFORMES

El profesional del derecho designado, se dirige a la séptima pestaia del menu superior
del SIPROJ WEB, denominada “Informes”, donde se despliega un submenu con 28
opciones. Alli selecciona el informe a generar, de acuerdo con la solicitud o
requerimiento y, una vez elegida la opcion, se despliega una ventana donde se

diligencian los items parametrizados de generaciéon del informe que se pretende.

Es importante mencionar que el informe es generado en un archivo Excel o en graficas,

el cual podra ser exportado al correo electronico de quien lo esta solicitando.
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de
clas

Contingente
Judicial

Contable

Jurisprudencia

Informes

Mantenimiento

Informes
iL| Panel de Informes
Procesos por Abogado

Reporte de procesos radicados,
aceptados y rechazados por entidad

Consolidado por Entidad

™ Reporte de Fallos

Informe Contraloria

Créditos Procesos Concursales
Procesos Acumulados
Consulta Parametrizada
Consulta Grifica de Procesos
Remisiones

Actualizaclones Rama
Resumen MASC

un

Fallos Ejecutoriados
Histérico Exito Procesal
Analisis Exito Procesal
Analisis Gerenclal
Analisis Gerenclal Tutelas
Procesos iniclados
Procesos Terminados Sin
Falle

Reporte Procesos de
Abogados Inactivos

Procesos Terminados Sin
Fecha de Inicio

Muevos Informes

Procesos Activos y
Terminados

Fallos y Demandas
Notificadas
Procesos de Mayor
Impacto

Informe Modelo de
Conciliaciones

actuallzacion y modificaclon de procesos

Fuente SiprojWeb

Para los aspectos no detallados en el presente instructivo, se debera acudir y consultar

el Manual del usuario SIPROJ WEB, el cual se adopté mediante Decreto Distrital 580

de 2007 y se encuentra disponible en su versiéon 2022, o sus versiones posteriores

Version

2022

Disponible

en el

siguiente

enlace:

https://siproj.bogotajuridica.gov.co/siprojweb2/docs/Manual SIPROJ Usuario 2022.pd

f

6.

LINEAMIENTOS GENERALES

Todos los profesionales que asuman procesos judiciales o extrajudiciales en

representacion de la entidad deberan ser capacitados por el administrador del

sistema, esto es, la -Secretaria Juridica Distrital y, posteriormente, hacer uso del

sistema de informaciéon de procesos judiciales (Siproj-web), como herramienta de

defensa judicial y prevencion del dano antijuridico.

El Siproj-web concentra la informacion procesal, gerencial y financiera de la totalidad

de los procesos judiciales y actuaciones extrajudiciales adelantados ante los

respectivos despachos -judiciales, en los que es parte la Entidad; por lo que debe

©)
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ser actualizado de forma oportuna y veridica. En consecuencia, todos los
profesionales que asuman procesos judiciales o extrajudiciales, en representacion
de la entidad, y que se encuentren autorizados en el manejo del Siproj-web, deberan
mantener actualizado los procesos a cargo de cada uno, como a su vez, llevar el

respectivo seguimiento de cada proceso dentro del sistema.

e Los procesos deben ser actualizados cuando se produzca la respectiva actuacion
0, a mas tardar, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la actuacion,
incorporando las actuaciones, providencias y demas documentos que resulten
relevantes, dependiendo de la naturaleza de cada proceso. En caso de que el
respectivo proceso judicial o extrajudicial, no haya sido notificado a la Secretaria

Juridica Distrital, debera procederse a su radicacion y creacién en el Siproj-web.

e Siempre que un proceso extrajudicial o judicial, culmine con un acuerdo o sentencia
ejecutoriada desfavorable a la Entidad, se debera diligenciar, en el historial de cada
proceso, el médulo de Fallos, incorporando la obligacion a la que fue condenada la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos- UAESP, esto es, erogacion

economica, obligacion de hacer o sin obligacion.

e Para el cumplimiento de sentencias o acuerdos conciliatorios, que conlleve una
erogacion economica; el profesional de la Subdireccion Administrativa y Financiera
debera realizar los registros en el Siproj-web, de acuerdo con lo estipulado por el

aplicativo.

e El profesional del derecho designado debera revisar el proceso mensualmente; en
caso de que no se generen actuaciones en determinados procesos, se debera

registrar en el sistema la novedad correspondiente.

e Cada apoderado conforme a la revisién de la pagina web de la Rama Judicial y al
seguimiento de los procesos judiciales y extrajudiciales a cargo de la Subdireccion
de Asuntos Legales, debera verificar y realizar el control del cargue y actualizacion
de la informacion de cada proceso dentro del Siproj-web, que le ha sido asignado,

en caso de evidenciar que el proceso no tiene el registro de las actuaciones
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completas, junto con las correspondientes piezas procesales (circulares 030 del
2021 y 039 del 2022 o las que las modifique, actualicen o sustituyan), procedera a

efectuar las respectivas correcciones y actualizaciones.

e En caso de advertirse alguna inconsistencia en la informacion de cada proceso
judicial o extrajudicial, el Profesional de la Subdireccion de Asuntos Legales, debera
comunicarlo al Gestor del Siproj-web, indicando la informacion correcta que

incorporo, para que este adelante lo de su competencia.

e Cuando se realice redistribucion de procesos, se debera revisar la informacién

registrada de los mismos y, reportar o ajustar aquella que sea inconsistente.

e Los procesos que sean notificados a la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos - UAESP, seran asignados a un profesional competente quien ejercera la
defensa de la Entidad, y se encargara de su respectiva creacion, radicacion,
seguimiento y actualizacién en el sistema Siproj-web, en cada etapa procesal, hasta

su terminacion y archivo.

e El criterio adoptado frente a las acciones de tutelas activas en el sistema ha sido
que, las que se encuentren en espera de decision judicial o que estén sujetas al
proceso de seleccion para revision por parte de la Corte Constitucional, se les
otorgara como plazo prudencial, para su terminacion en el aplicativo, un periodo de
un (01) mes contado a partir de la ejecutoria del ultimo fallo proferido en caso de

que ésta no haya sido impugnada.

e En el evento en que la sentencia que haya puesto fin al proceso, posteriormente a
su terminacioén en el sistema, sea seleccionada para revision por parte de la Corte
Constitucional, se reabrira el proceso, actualizando los estados y actuaciones; esta
medida permitird brindar informacién oportuna y confiable en acciones

constitucionales de tutelas.

e Para las acciones constitucionales de tutela, el Profesional de la Subdireccion de
Asuntos Legales, debe crear, actualizar y terminar cada proceso de tutela, en el

Sistema de Informacién de Procesos Judiciales —Siproj-web.
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e Para lo anterior, entre otras cosas, se debera incluir, de forma adecuada, los
accionantes, el Despacho Judicial de Conocimiento, el afio del proceso y la
identificacion de las pretensiones formuladas por el accionante; frente a cada una
de las etapas que conforman la accidén de tutela, incluyendo el incidente de
desacato, y cargar los documentos, en formato PDF, contentivos de las principales
actuaciones adelantadas. A efectos de dar por terminada la tutela en el Siproj-web,
se deberan seguir los lineamientos dispuestos en el Manual del usuario y en las
circulares 030 del 2021 y 039 del 2022 o las que las modifique, actualicen o
sustituyan, procurando siempre, incorporar la obligacién a que se haya condenado,

si es del caso.

e Para los procesos penales, el Profesional de la Subdireccién de Asuntos Legales,
debera radicar los mismos, verificando si se esta adelantando bajo el procedimiento
de la Ley 600 del 2000 o la Ley 906 de 2004, atendiendo la coexistencia de los dos
(2) regimenes de procedimiento penal referidos, para la investigacion y juzgamiento

de hechos punibles.

e Para lo anterior, se debe crear, actualizar y terminar cada proceso penal, en el
Sistema de Informacién de Procesos Judiciales —Siproj-web, velando por incluir, de
forma adecuada, entre otros aspectos: los denunciados, el Despacho Judicial de
Conocimiento, el ano del proceso y el delito; asi como cargar los documentos, en
formato PDF, contentivos de las principales actuaciones adelantadas. A efectos de
dar por terminado el proceso penal en el Siproj-web, se deberan seguir los
lineamientos dispuestos en el Manual del usuario y en las circulares 030 del 2021 y

039 del 2022 o las que las modifique, actualicen o sustituyan

e Se debe mantener actualizada, precisa y depurada la informaciéon de cada proceso
judicial o tramite extrajudicial en SIPROJ-WEB.

e Se debe dar cumplimiento a las directrices en materia de defensa judicial y
prevencion del dafo antijuridico que se expidan y que se pueden consultar en la
pagina web www.bogota.gov.co, a través del Sistema de Informacién Régimen

Legal.
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e Los Abogados externos deben calificar sus procesos judiciales en SIPROJ-WEB en

el Moédulo de Contingente Judicial, cuatro veces al afio teniendo en cuenta lo
estipulado en el art. 12 del Decreto 456 de 2022.

7. CONTROL DE CAMBIOS

TABLA 2 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion
1 13/08/2021 | Creacion del documento
Se modifico objeto, alcance, definiciones, normativa,
lineamientos de operacidn y se realizaron ajustes de
2 04/11/2025 I . .
accesibilidad conforme al Instructivo DES-IN-01 Elaboracion,

actualizacion y control de la informacion documentada del SIG.

Fuente: UAESP

8. AUTORIZACIONES

TABLA 3 AUTORIZACIONES

NOMBRE CARGO FIRMA
Juan Camilo Moreno Morales /IW
Deicy Astrid Beltran Angel Profesionales - 7=
Elaboré Subdireccion de Asuntos (© (
Nidia Yanive Pineda Pefia Legales .ol

Sergio Reyes Blanco

Juan Camilo Loaiza Ortiz

Subdirector de Asuntos
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. Legales
Reviso
, . Profesional Oficina
Luz Mary Palacios Castillo 3 g
Asesora de Planeacion
Abrobd M T P Jefe Oficina Asesora de
robo arcela Toro Pascagaza
P 9 Planeacion ”L“‘L‘T"P
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