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RADICACION DE DEMANDAS ORDINARIAS LABORALES

Apreciado usuario del Sistema de Gestion Judicial SIUGJ, por medio de este manual, usted
podra radicar demandas ordinarias laborales.

Se tiene que, a través de la demanda ordinaria laboral, el demandante pretende que el juez
reconozca la violacidon de sus derechos como empleado y, por ende, se declare el
reconocimiento de un beneficio que el empleador no ha otorgado al promotor del
mecanismo judicial.

De conformidad con lo anterior, se tiene que para la radicacion de este tipo de procesos el
usuario o su apoderado debera realizar el siguiente paso a paso:

1. Ingresar al portal de Sistema Integrado de  Gestion Judicial
https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php  ingresando con el
usuario y contrasefia en la pagina principal, si no se ha registrado deberad realizarlo
de conformidad con el manual de registro de Usuario.
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2. Una vez el usuario ha logrado ingresar con su usuario y contrasefia, en la parte superior
izquierda, podrd encontrar una lista desplegable con diferentes opciones, de las cuales
debera seleccionar “Demandas ordinarias”:

SIUG] -~

Bmmernide: LOWA CALAMITWEEE [_‘.‘ 0 ||"'- e
I I it ol Dvaiirin Buaeiat Dintos el Procesn Judicis
Ano
ungueda de Dooumanios Avsnrids
Ho.g
Fecha da egivies  Decumento Tipe docurnento Tarmado

3. Posteriormente, debera dar clic en el botdon de “Registrar”:

[
SIUG] -~

Mmrrennide: LOLA CALAMIDADET |':n .lﬁ °
Mimeo de Case  Fecha de Begisiro - Fecha de Recspcidn Mo de Becspondn  Cidgo Unico de Proceso  Titule del Proceso Jurrdiccade Espwciabidad  Tipo de Procsso
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4. Una vez el usuario presione el botén de registrar, podra efectuar el registro de
los datos pertinentes relacionados con la “Demanda Ordinaria” a presentar

Recepcion de Demandas

Registro de demandas
Numero de case

PINDIENTE POR AEPARTO
Focha de recepcion *

R 4n AN
Terreachs asinado

PINDIENTL POR REPARTO

Datos generalos
Dorindiccion *

Ehja uma opoidn v @

Tipo de proceso *

Elya una opodn -

Sutnems *

pEp— v

»

e “Jurisdiccion

fecha de regstro

PENDIENTE PO& REPARTO

COdigo Unko e Proceso [diciat asignado

Cepeciatisad *

Terna del proceso *

2 Ura OPOHN -

-
Recopcion de Demandas. @
Registro de demandas
e — Veoha de regatee
PIMOSENTE PO BEPARTO FEMDENTE POR R PARTO
Feoha o recipcion © Lo eged D0 O PROCRE0 Radoinl Mgy
- i A PR AT PCel B PR
Cwrupacho sbgradc
PIMOSCHNTE POR RIPARTO
Dator generaley
ook Ediparanii sl
Orchnaris w @ Labds -
Tipo de procews Terma del procea
Saloccione Saleccion
Sasberimey =
g -
|
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e “Especialidad”

Becepcitn de Demandas @

Registro de demandas

TN e CAED

FENDIENTE ROR REFARTD

Feschuy ce rocegion *

Fecha de regien

PERDIEMTE P00 BEPARTO

Coaiigo Unico de procesn judicisl asignada

= Fr—— PERDINTE PO Bl ATV
Deapa he Angraco
BENOIENTE BOR BEPARTS
DAt Jonerales
Mrinrfic cidn * Exgcinlidpd *

ce [omw 1] n
Tipa de process Terma cel proceso ™

Ordlinario de prenera inptanis - twlecciane -
Sukrema ®

Sedacrne -

e “Tipo de proceso”

Recepcion de Demandas ®

Registro de demandas

Nurmen 06 Case FedPa e rogisnrs

PENDIENTE POR REPARTO PENDIENTE POR BEPARTO

Cosiga unico e preceso judcial ssignado

Fecha de recepoon *

< OobAN * PUNDIENTE POR BEPARTO

Despacho asignaso

PENDIENTE POR BEPARTO

Datos generales

Ierndiccion * Eapeciaticdnd *

wdnara v @ Laboral v
Tioo de Drocess * Terma del proceso *

WANATO Ge prnur s Wistances I v I VrOver ket e comruto Ge 2 abajo v
Subeema *

Seleccwne
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Recepeion de Demandas

Registro de demandas

BT T CALD Fa P b 7R

PEMDIENTE POR REPARTD PEMNDIENTE POf BEDARTO

Facha de rooepion * Cédiga Gnico de procesn judicial asignada
- P . CHOIENTE POR REPARTS

Dypache axgrss

PEMNDIENTE POR BEPARTS

Datos generales
Hgrindic cidn * Exprcinlicing *
wolinana v @ Laksaral -
Tipo de process I T chal process * I
Ircinric de premars nEtencis w 1 ardroverees de contrito de trabajo | E
Susiema

4

e “Subtema’

Recepeion de Demandas

Registro de demandas

R e DD Fa g b gt

FENDIENTE POR REFARTD PENDIENTE POl BEPARTO

Fachu e reoepon * Cédiga nico de process judicial askgnada
- — . DI INTE PO REPARTS

Depacho asigrada

PENDIENTE POR BEPARTD

Datos generales
Jerindiccicn * Expecinlicnd *
el ara w @ Labaral ¥
Tipao che process Termna chel proceso *
Srdingrie de prenars i ELanoka » anAroversas e corviraio o trabajo w
Sasbtema "
aral I - I

Observacion: El usuario debera tener en cuenta las alertas que va generando el sistema, ya que
hace recomendaciones relacionadas con el tipo de proceso a registrar.
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Registro de demandas
Bmens ge Caso

FEMDIENTE POR REFARTD
Fecha de rocepcisn *

Ol 46 Ast

Depacho asigraso

BEMOIENTE POR B P RTE

Cates generales

Faridiccion *

Facha o regist
PERDIENTE PO REPARTO

Cédigo unico de procesn judcial ssignada

ERDIEMTE Pl Rl P FTC

Erpe<inlicing *

Labsaral

Tema del process ™

troversiss de coriraio e trabajo -

i
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5. Ahora bien, en el campo indicado como “informacién del proceso”, el usuario deberd
realizar una breve relacién de los hechos.

Recepeion de Demandas

i cion

trelinmiee v @

Tipo de process *

i AT e DETTETE LT v

Sultema

Cararal w

Mo Acion ael BRocesd

Brewe relacion e ios hechos *

Espesinlicdod *

Tema del process ™

Declarar In relacsdn bboral entre | )

Solicia medids cautelar? *

[

Cuanita del process *

LT

6. Acto seguido, indicard si existen medidas cautelares a solicitar dentro del tramite

procesal.
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7. Posteriormente, sefialard la cuantia del proceso, teniendo en cuenta la observacién
generada por el sistema con anterioridad, ya que para el tipo de proceso tomado como
ejemplo (ordinario laboral de primera instancia) la misma debera ser superior a 20

Salario Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV).

Becepcion de Demandas

iSolicia mesdids ceatelasT

Cuaritia del prooes ©

£ 18, D00000 50

Lugar del domiciie del demandade

Cspariaments *

Lugar donde we redics b demands
Departaments

Elga una oEoon

Ciurdad *

Famestar
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8. Una vez diligenciados los campos anteriores, el usuario deberd registrar los datos

relacionados con:

e “Lugar del domicilio del demandado”

Recapeion ds Demandas

aalicita wredids cautelar? *

M
Cuaritia dol praems *
1000000 0D
Lugar de| domicilio del demandsds

Cwpariamenio *

I Bogoth. D _I I dogoth O - I

Lugar dande s rdica la demanda

Dapartarmants Chadlad *

ENg Uns opcian - EN3 urs opoen -

i

e “Lugar donde se radica la demanda”

Becepeion de Demandas

Splicita redids cautelarT®

§ Mo

Crmrvlia dal protdks *

VSO0 S

Lugar del demicilio del demandads

Dwapartamanio ® sl *
Jasgath. [ - Bingath. D -
Lugar dande se radica la demanda
Capartamants Chadlad *
[ oe ] [omee 7]

Fanemar m
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9. Unavez corroborada toda la informacidn anteriormente diligenciada, el usuario dara clic

sobre el botén guardar.

Recepeitn de Demandas

dSalicita rredida cautelarT *
¥ Mo
Cusaritia dol ot *

. F, DCR0L0N00 00

Lugar del domicilio del demandsdo
Dwmartamano * Cingrdha] *

Bogats O w Bt D -

Lugar dénde se radica la demanda

Dwpartamunto * Chaliac] *

Bogata. D - Bogota. D

Faneriar

10. Acto seguido se desplegara una nueva ventana, la cual, en su parte final, permitira la

edicion de los datos diligenciados con anterioridad.

Recepeidn de Demandas Sujetos Brocesales Registra de Decwmentos

B ver migtosisl

(Ealieitn msdes cauanlar? *

Cusanein ciel process *

§ TRE00.000:00 L

Lisgar del dombcllic dal demandada
Departamenta Ciudad *

sgath. [ esgoth. [
Lusgar donde s radica la demanda

Cpartamients Chdad *

Bogati. DuC

H LOnNnmuLaqQor - 30305U0Y
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11. Asimismo, se habilitara la pestaia “Sujetos procesales” donde el usuario debera dar clic

para ingresar los datos de las partes.

Fecepcian de Dermandas Fujetos Procesales Registra de Documentos

B ver historial

L=pacho ssignads

PEMOEENTE POE BEPARTO

Datos gencrakes

Purisdiccion * Especialidad "
shmara W stsaal
Tipeo: e procesn Ty dal procsss
Owdinarics s brace Wabancis Coriroviises O caritiavas i Webags
Salbyterna *

inforrmacion del proceso

Brewe relacian de los hechos

i Balicitn medds cauteinr? *

12. Acto seguido, se desplegard una ventana en la cual el usuario deberd ubicarse en la

opcidn “Agregar Sujeto Procesal”.

Recepcidn de Demandas Begiatra de Decumentos

B wer historial

Pramar Apelbds Sagunds Apallido Relsnonsoo Lon
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13. Una vez seleccionada dicha opcidn, se desplegaran una serie de opciones referentes a
los usuarios a registrar tales como “Demandante, Apoderado, Demandado,
Representante Legal, Vinculado, Abogado Licencia Temporal, Estudiante de Derecho y
firma de abogados, entre otros”.

Recepcidn de Demandan Sujelon Prooeales Begistra de Documentos E:'

B er histiria

@ Agregar Sujete Procisal:] @ Dorweer SupEto Drocess
AT T Fremar Ape|bdn Segurds apellko Aslpoonpio con

Accdarads

Espeaarianis Lags

STy

Adagado Livends bemporal

Esmudisne de [esechin

Frma e abogeson

14. Unavez seleccionada una de las opciones, se desplegara una ventana en la cual se debera
diligenciar los datos correspondientes a la parte a registrar.

Fecapeidn de Demandan Rujeran Proceale Eagiatra de Decumenton ':f-:l

B er hishoria

@ Agrega =] i
Agregar Supeto Procesal

feciodernogrificos Datos de contacto
Vit i s Hatursi
Tt b Eif it = [ . . o dr Ienifieaitin: *

wchin i wpedichin dil documento de identides *
Pl Drimnar Spsalo; *

Segunds Apallido

— m
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15. En la cual se deberad diligenciar datos como:

e “Tipo de Persona”

e “Tipo de identificacion”

e “No. de identificacion”

¢ “Fecha de expedicion del documento de identidad”
e “Nombre”

e “Primer Apellido”

e “Segundo Apellido”

=
Recepoian de Demandas Suje1ns Proceuales megiatra de Decumentos I:J'_‘_,-

[ ver histaris

L] 34 -]

AQregar Sutn Procesal

3 e Crudadisris

wtha oa sxpadicitn el dotuments da identidas *

— n

Observacion: En razon a la integracion con diferentes bases de datos (Registraduria Nacional
del Estado Civil, RUES, SIRNA, etc.), al momento de registrar el nimero de documento de
identificacion del demandante, se completarda de manera automatica la informacién
correspondiente a ese tipo de identificacion.
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16. Posteriormente, el usuario debe ubicarse y dar clic sobre el botén identificado como
“sociodemograficos” donde debera diligenciar opcionalmente los datos

correspondientes de la parte a registrar, tales como:
e “Género”
¢ “Fecha de nacimiento”
e “Edad”
e “Grupo Etnico”

e ‘“Discapacidad”

Becepedn de Demardan Tujetas Proteales Eaglatrs de Dotumenton

BB wer historia

L] iEl e

Agregar Supeto Procesal

i m

®
Kf

Observacion: En caso de que la parte se encuentre registrada, el sistema completara de manera

automatica este tipo de datos.

17. Seguidamente, el usuario debe ubicarse y dar clic sobre el botén identificado como

“datos de contacto”, posteriormente deberad colocarse sobre

el botén “Datos de

Domicilio” y diligenciar los datos correspondientes de la parte, tales como:
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e “Direccion de residencia”
e “Departamento de residencia”

e “Ciudad/municipio de residencia”

18. Asimismo, deberd indicar si acepta o no notificaciones via correo electrénico.

~
SR e i ®

B Ver historis)

Agregar Sueto Procesal

trenicon de contacto

Buscar Direccitn

~
D5 O PeaMIONCIN * e
O  agregarditeccon @  Eleninae direccion tePTe
\ BARRA ' "
; -, EL GUAVS
(A cRuces +

I_l-.v_'- a NOtIfiGacin por Cormeo Dectidnio? * &% LS I

19. Posteriormente, deberd ubicarse y dar clic en la opcidén “Teléfonos de contacto”

Recepeian de Demandan Bagistra de Decumentos @

[ ver histarial

@ agregar L =] © ¥
Agregar Supeto Procesal

Dhates ganaralis Lecindemogrificos

Destos e domicilio Tritforos de contacto Connos slectrénicos de contacto

T Ageegarisietons G Remover wedsdnno

O 1igw Pais Ry Extaiadn

— m
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Se desplegard una ventana, donde debera diligenciar opcionalmente los datos relacionados con:
e “Tipo”
o “Pais”
e “Ndmero”

e “Extension”

Recepesdn de Demandas Bagistro de Datumentos E“:'

B verhistonsl

Agregar Supein Procesal
I Do et EBRBERS
L Teltfonos de contacto: BOS |
AgEegar bekilong
7 eleh
(m] B
Ehja una opctn . Calambas

20. Seguidamente, dard clic en “aceptar” para registrar los datos diligenciados y
automaticamente, el usuario deberda hacer clic en aceptar.

Recapcian de Demandas Bagintra de Documentos @

[@ e histoeisl

Agregar Sigeto Procesal

Dt genaiales R DT A

Sp— m Carnrnos slactraicos de contssta

€ Ageegar \eislons g Memowver wisdans

st e OO R0

O e P [T Extindade

LRiasts la Motificesdn por Corres EBleetrdnica® @5 L)

—_—
i
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21. Una vez validado el nimero de teléfono registrado, el usuario deberd ubicarse y dar clic
en la opcion “Correos electrénicos de contacto”.

Recepcidn de Demandan Eagistra de Datumentos E}

B er histaris)

Agregar Supeto Procesal

Dratesk ganiaral i Secisdernogrificos

Dados e domicilio Teltforos de contacts | Connos plecirénicos de contactn |

3 AQPEgar COrred serinonion | @ Femuaer GO ehet nan oo

(m] CafTee ble1riims

Lhoepts ks Mokl catkin par Correo Blecirdnioo?: * %

22. Seleccione la opcidn “Agregar correo electrénico”.

Recepeidn de Demardas Bagiatra de Desumentos E}

B wer histonial

Agregar Sipeto Pocesal

Do ganurales iociodemogrificos

Detom oo domiciio Teleforos e contacto Coreos siectrénicos de contacto

I“' Agregar COrmed electron o Iu Bl rmure ! DO elact ron s

O carmes alectrtnics

Lkoepta la Notificaosbn por Comeo Dlectranico™ * ® %

— m

23. Se desplegara un cuadro donde el usuario debera ingresar el correo electrénico de la

parte a registrar.
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SR AP ®

B ver historis

Agregar Supete Procesal

Chitie gaanralis Seciodernograficos

e bcimiclcicluicimian m

7 AQPEQAr COTIED SMCIONInn @ BEmawer oo e slectronios

O carres alectrinica

I. T T — I

LAcepiala Mot ficecdn por Coreo Desirdnioa™ = 5

f— m

24. Una vez registrados todos los datos de la parte, el usuario deberd dar Clic en la opcidn

“aceptar”.

e s — G}

B wer histaris

AQFEQAr SIaH s PYocesal

Craton gunaralus Secisdermnogrificos

Daston de domiciles Telétonon de cantacio Coreos slectrédnicos de contactn

0 Agregar cormes slecironion @ Femover comes electnonice

B cormeo aloctrinics

LhDepts ks Mot etk por Cones Dectrdnioa?; *

25. En este punto, una vez terminada la parte demandante, se procedera con el registro de
la parte demandada, para ello, el usuario debera ubicarse en la ventana principal de
“sujetos procesales” y elegir la opcion “Agregar sujeto procesal”, seleccionar

“Demandado”.
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]
Recepciin de Demandas Sujerns Processlss Begintro de Documentos C’_{)

B ver histaria
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26. Una vez indicada la parte procesal a registrar se habilitara la ventana donde el usuario
debera registrar lo correspondiente a “datos generales”, sociodemograficos” y “datos
de contacto”; para lo cual, en caso de conocer sus datos, procedera a efectuar su registro
siguiendo el paso a paso establecido en el presente instructivo.
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Observacion: En caso contrario, de no conocer el nimero de identificacién de la parte accionada
deberd seleccionar la casilla senalada como “Declaro NO conocer dato alguno referente a la
identificacion de la persona”.
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Posteriormente, diligenciara:
e “Nombre”
e “Primer Apellido”
e “Segundo Apellido”
e “Datos Sociodemograficos”

e “Datos De Contacto”
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Observacion: en caso de no conocer los datos de contacto, seleccionara la casilla identificada
como “Declaro NO conocer los datos de contacto, por lo cual solicito se emplace a la persona”,
caso contrario, registrard los “datos de contacto” correspondientes al sujeto procesal.
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27. Acto seguido, el usuario deberd dar clic en la opcidn aceptar para finalizar el registro de

la parte demandada.
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Observaciones: En caso de ser varias las personas demandadas, asi como sus apoderados, el
usuario debera realizar el registro de cada uno de estos. Ahora bien, una vez registrados los
sujetos procesales, el usuario debera ubicarse en la pestafia “Registro de documentos”, se
ubicara sobre el icono “lapiz” y dara clic al mismo.
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28. Seguidamente, al habilitarse la ventana para cargar documentos se ubicara sobre el
botdn que indica “Seleccionar” y dara clic al mismo.
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Lo anterior habilitard una carpeta de busqueda de documentos ubicados en el dispositivo,
seleccionara el documento correspondiente al escrito de demanda y dara clic en “abrir”.
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29. Acto seguido el usuario deberd dar clic en el botén aceptar para registrar el documento.
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Observacion: En caso de que el usuario requiera registrar mas documento, tales como:
“Anexos”, “Poder memorial”, “Certificado de Existencia y Representacion Legal” y/u otro,
debera seleccionar el icono “lapiz” en la opcidn correspondiente y realizard el mismo paso
anterior.

30. Una vez registrado el documento de demanda, el usuario debera ubicarse en la opcién
“Guardar documentos” para que los mismos sean registrados en el expediente.
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31. Seguidamente, se debera dar clic sobre la opcion “Validar Informacién”, para que el
sistema valide los datos con demandas radicadas con anterioridad y nos alerte de una
posible duplicacidn.
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32. Seguidamente, se deberd dar clic sobre la opcién “Enviar a Reparto”, para que el sistema
someta a reparto la Demanda Ordinaria Laboral
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33. Lo anterior habilitard una ventana identificada como “Comentarios adicionales” |a cual
es opcional, una vez diligenciada esta, el usuario deberd dar clic en “Aceptar”.

34. Realizado lo anterior, aparecerd la pregunta de querer remitir la demanda a reparto y en
la misma se indicara “si” o “no”, esta ultima en caso de querer realizar algun tipo de
correccion.

LEsta seguro de querer enviar este registro a
Reparto?
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Una vez indicado lo anterior, se efectuara el reparto de la demanda y con ello se generard un
documento identificado como “Acta de reparto”, el cual contendra los datos del proceso, fecha
y numero Unico de identificacidon, asi como el Despacho al cual correspondioé por reparto; dicho
documento podra ser impreso o guardado en el dispositivo, esto ultimo atendiendo las
necesidades del usuario.
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35. Acto seguido, aparecera una ventana con los datos del proceso y para terminar con el
proceso se dara clic en la “X” ubicada en la parte superior derecha.
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Finalmente, en la ventana que pregunta “¢Esta seguro de querer finalizar la sesion de trabajo
sobre este proceso?” el usuario dard clic en la opcidn que considere procedente: “si” o0 “no”;
en caso de haber elegido la opcidon “si”, se dard por terminado el proceso de radicacion de la
demanda
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Muchas Gracias.
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