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SISTEMA INTEBRADD UNICO DE GESTION JUDICIAL

INMERSION Y CAPACITACION
DEL SISTEMA INTEGRADO
UNIFICADO DE
GESTION JUDICIAL - SIUG)
DE LUNES A VIERNES
3:00 PM

Te invitamos a conocer el Sitio Oficial del SIUGJ en:
https://siugj.ramajudicial.gov.co
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I COMO RADICAR MEMORIALES EN SIUGJ COMO USUARIO
EXTERNO

1. Después de realizado el registro en el sistema, procedemos a ingresar con usuario y
contrasefia asi:
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2. Luego procedemos a desplegar la pestafia denominada ESPECIALIDAD :LABORAL o, realizar la
busqueda delproceso en la lupa ubicada en la parte denominada N. de Proceso:
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En esta parte procedemos a dar click para revisar el proceso, tomandocualquiera de las opciones
anteriores.
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3. Una vez activada la documental del expediente se activan tres pestafias denominadas
Documentos del Proceso — Audiencias — Actuaciones/Escritos, asi:
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4. En la primera pestafia el usuario externo encontramos la opcién de revisar la documental
incorporada en el proceso y las providencias generadas por el juez, igualmente,
encontramos la opcién de revisar si el proceso se encuentra al despacho o si ya se generd
estado electrénico, dando doble click en cualquiera de los documentos se activa una
ventana donde podré revisar toda la documental del expediente.
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5. En la segunda pestafia denominada Audiencias, con mi rol de usuario externo tengo la
opcién de revisar las audiencias que se encuentren agendadas por el juzgado para ese
proceso y la situacién de la misma, recordando que el sistema ya me debe haber
comunicado a mi correo electrdnico registrado en la herramienta la fecha y hora de la
audiencia y el link de acceso a la misma en el mismo instante en el que el servidor judicial
haya procedido al agendamiento.

Diacurrertos dil Procesos Audiencias Actuacones/Escritas

Situacion audisncia Fecha audiencia - Hora programada de audiencia Hora de realizacion de audiencia Tipo de audiencia
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6. En la tercera y ultima pestafia denominada Actuaciones/Escritos tengo la opcién de
ingresar la documental que pretenda hacer llegar al juzgado y con incorporacién inmediata
en el expediente,dando click en el botén Registrar Nueva Actuacion:

Documentios del Proceso Audiancias Actuaciones/Escritos
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7. Inmediatamente el sistema despliega el siguiente formato activando los generales de la

demanda en la parte superior y en la parte inferior la opcidon para escoger el tipo de
actuacion que pretendo incorporar, asi:
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Tipo de Accidn ™

actuacion @ Contestacion

Raturman de la Actuacidn

Tipo de Actuacion ™

Seleccione -

Seleccione

COMNTESTAZION DE REFORMA,

RECISTRO DE ESCRITO DE SUBSAMNACION DE CONTESTACION DE DEMANDA
SOLCITUD DE CaUCin

SUBSAMACION DE COMTESTACION DE REFORMA

COMTESTACION DE DEMANDA

| Carvoelar | Guardar |

9. Dependiendo de la opcién que pretenda, escojo y procedo al diligenciamiento de los
campos, la parte de Resumen de Actuacidn es opcional y no es de obligatorio

diligenciamiento.

10.Una vez el usuario escoge una de las opciones del desplegable se activa una segunda
pestafia denominada Registro de Documentos, donde encontramos dos clases de
documentos que se pueden cargar denominadas Documentos Obligatorios y Documentos
Opcionales, procedemos a cargar nuestro documento que para el ejercicio se trata de un

escrito de contestacion de la demanda.




Como podemos ver, frente a casa tipo documental se encuentra un lapiz que me indica la
opcién de adjuntar documento.
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11. Doy click en el lapiz y se me despliega la siguiente pantalla, doy click en Seleccionar para adjuntar el
documento desde cualquier parte de mi pc.

Subir decumento al servidor

Documento a subir: ™
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12.Seguidamente se da click en el botén Aceptar o cancelar segun sea el caso, el sistema avisa



en letra roja el tamafio mdximo que debe tener eldocumento.

Subir docurmento al servidor

COMTESTACION DEMANDA 20230.. [ﬁwem“mrw 8 Eccanenr

r

Docurmento a subar:*

*Eltamafic MO puede ser supericr a 100 MB

13.Una vez cargado el documento se debe dar click en el botén Guardar Documentos, y

seguidamente click en Aceptar:

Registro de Documentos

Registro de Actuaciones

B Wer historial il Documentos aseciados

W Guardar Documenbas

Docurments Adjunts

Desumeanto

O
G‘ Cocurrantos Obligatorios

[ ] ESCRITO DE CONTESTASISN

Los decumentos han sido guardados
correctamente

AcopLar

14.Una vez guardados los documentos, se activa el botén denominadoEnviar a Despacho,

asi:



Registro de Actuaciones Registro de Documentos

E wer historial . Enviar a Despache | Bl Documentos asociados

W Guardar Documantos

(| Docurnento Docurnento Adjunto

! " "
ot Docurmeantas Ohligatorios

O ESCRITO DE CONTESTACION ® DOMTESTACION_DEMANDS 203300006 FDF

Luego se activa una ventana de comentarios adicionales, la cual es opcional.
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Comentarios adicionales:

15.Realizando el paso anterior se activa la siguiente ventana:

Esta seguro de querer enviar la actuacion al
Despacho?



16.5i la opcidn es si, se da click y el sistema genera automaticamente el Acuse de Registro de
Actuacion, donde el usuario tiene la opcién de guardar el documento generado por el
sistema o imprimirlo.
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17.Una vez finalizado el paso anterior, el usuario se debe remitir a la X superior derecha y
seguidamente dar click en la opcién Si como se muestra en la imagen final.
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.Esta seguro de querer finalizar la sesion de
trabajo sobre este proceso?

Il. COMO REALIZAR UNA SOLICITUD DE ACCESO A EXPEDIENTE JUDICIAL ENSIUG)

1. Elprimer paso es ubicarse con el cursor en el menu desplegable ubicado en la parte
superior izquierda y en laopcién denominada Tramites dar click, asi:
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2. Escoger y dar click en la opcién denominada Solicitud de Acceso alProceso Judicial

¢ Regresar

Solicitud de Acceso al Proceso Judicial

Administracion de Procesos Judiciales



3. Se activa la opcién denominada Registrar Nueva Solicitud de Acceso, dar click sobre la
opcién mencionada.
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4.Seguidamente se activa una pestafia denominada Solicitud a Proceso donde se debe

determinar el niumero de proceso al que se pretende solicitar el acceso y escoger el
gue corresponda

Solicitud a proceso

_,L"'| Docurmentss asaciados

Solicitud de acceso a proceso judicial
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La parte de comentarios adicionales es opcional, por tanto no es de obligatoriodiligenciamiento por parte del
usuario.

5. Confirmados los datos generales que trae el sistema, se procede a dar click en la opcién
Guardar.

Solicitud a proceso

Bl Documentos asociados

Solicitud de acceso a proceso judicial

Faolio da registro Facha de raegistra

FOR ASICMAR POR ASICHNAR

Cadige Unico de Process

5 Q
Especialidad Tipo de Procass
Laboral Srginario de primaera Instancia
Lugar de Ragdicaciin Demandanta
Villavicencio ESTELLA CARTIA CUALTERDS
Damandagdo Despacho
AMA DELVIA CUZMAN VIRGUELZ, LEQONOR JVZTADO 0% LagQRal DEL CIRCUITO DE
VIRGUEZ SUZMAN FEREIRA

Comentarios adicionalas

6. Seguidamente el sistema activa dentro de la misma pestafia el boton Editar Registro en la
parte inferior derecha y una segunda pestafia denominadaRegistro de Documentos:




Solicitud a proceso Registro de Documentos

E wer historial [El pocumentos asaciadas

Solicitud de acceso a proceso judicial

Folio de ragistro

Q0022003

Cadigo Unico de Proceso

EEI0NTN05004-20TI00E 00

Espeécialidad
Laboral

Lugar de Radicacitn

Willawvicencio

Demandado

ANA DELVIA CUZMAN VIRCGUEZ, LEONDR
VIRGUEZ SUZMAN

Comentarios adicionales

Facha de ragistro

OENA2023 222938

Tipo dé Praceso
Qrdinario de primera Instancia

Dramandanta

ESTELLA GARCIA CUALTEROS

Despacho

JVZCADD 004 LABORAL DEL CIRCUITD DE
FEREIRA

| Editar registro I

7. En la opcién documentos obligatorios se da click sobre la imagen del lapiz para proceder a
adjuntar el documento de solicitud de acceso al expediente.

Solicitud a proceso

E‘ War historial QI" Documentos asociados

ol

Guardar Documentos

O

Deocurments

©

Documentas Obligatorios

ESCRITO DE SOLICITUD DE ACCESD A EXPEDIENTE

Registro de Documentos

Documents Adjunto



Subir documento al servidor

Documento a subir: Seleccione documento 2 Seleccionar [ = Escancar

*Eltamafio MO puesde ser superior 2 100 MB

8. Doy click en Seleccionar y procedo a adjuntar el documento desde la ubicacidén que tenga en mi PC,
una vez adjunto el documento doy click en Aceptar.
o e,
hrange
— =0 0
L e
- Dl - B
I.:. el L
i L wragn e WhatiSpe DRE-11- 79 8 b 0200000 BTl c
N W i T |
B i B Copn s TRADENs DAY
1A o] CABEAITL [HF £ 0B RAWIRAREE M1
(73

4 mEvirAlL Fes son sen

Plorekits | on st bk A 020 dy EalelatiyTE poe oot bt
E — raszkmmg;” = Escanoar ]

* El tamano N0 puede ser superior 2100 MB

. R[N R g

Subir documento al servidor

Decumente a subir:* SO CITUD DE ACCESO AL EXPE.
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9. Seguidamente se activa la opcién de Guardar Documentos asi:

Solieitud a proceso Registro de Documentos

& Wver historial i Docurnentos ascdados

W Guardar Documentos

O Documento Documento Adjunto

'E} Documentos Obligatorics

] ESCRITO DE SOLICITUD DE ACCESD A EXPEDIENTE

10. Sedaclick en Aceptar

Los documentos han sido guardados
correctamente

11. Unavezrealizado el paso anterior se activa la opcién Enviar Solicitudde Acceso asi:



Solicitud a proceso Registro de Documentos

[ ver historial I (« Enviar Solicitud de Acceso | ) Documentes asociados

I Guardar Documentos

O Documento

12. ¢Se activa una ventana con la pregunta Estd seguro de querer enviar la solicitud de
acceso? Dar click en Si.

Esta seguro de querer enviar la solicitud de
acceso?

13. Finalizada nuestra solicitud

T
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Solicitud de Acceso a Proceso Judicial

@ Ragistrar Hueyva Solicitiud de Acceds L Ver Informacion de Solicitud de Access @ Remover Solicited de Acceds
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CORREOS ELECTRONICOS SIUGJ LLEGAN AL SPAM

Desde la mesa de ayuda SIUGJ, nos permitimos informar lo siguiente:

- Todos los correos electrénicos enviados de manera automatica a través del Sistema Unico de
Gestion Judicial SIUGJ se hacen a través del correo electronico institucional de la rama judicial:
notificacioneslsiugj@deaj.ramajudicial.gov.co.

- Este dominio es administrado por Microsoft-Outlook.

- Todos los correos electrénicos, sean de GMAIL, OUTLOOK, YAHOO, es decir, cualquiera que
sea el correo electronico usado, vienen con reglas o filtros predeterminados para establecer si
un correo electronico entrante es clasificado como SPAM y por error pueden estar bloqueando
automaticamente la direccion de correo electronico
notificacioneslsiugj@deaj.ramajudicial.gov.co.

Para mas informacién puedes visitar los siguientes enlaces: FORO1, FORO2 y FOROS3.

- Que se debe hacer: Si el correo electronico notificacioneslsiugj@deaj.ramajudicial.gov.co
efectivamente esta en SPAM, se deben crear las reglas para que este no sea reconocido como
una amenaza:

A. “Cémo configurar un filtro en Gmail: Por ejemplo, en Gmail se haria asi: Primero inicia
sesidn, luego clicas en el icono del engranaje de arriba a la derecha y ahi pulsas configuracion.
Tras esto ve a filtros y direcciones bloqueadas y clicas en crear un nuevo filtro. Dentro de ahi
entras en introduce la direccién de correo electrénico que no quieres incluir en la carpeta de
spam y por ultimo creas ese filtro.”

B. “Cémo configurar un filtro en Outlook: En Outlook se haria de la siguiente manera: accedes
a configuracion, alli pulsas ver todos los ajustes deOutlook, seleccionas correo, luego correo no
deseado. Hay una seccion de filtros y marcas bloquear archivos adjuntos, imagenes y enlaces
de aquellas direcciones que no estén en la lista de remitentes y dominios seguros y guardas.”

PARA MAS INFORMACION PUEDES DAR CLIC AQUI.
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https://answers.microsoft.com/es-es/outlook_com/forum/all/los-correos-de-mi-organizaci%C3%B3n-van-spam-en/b17384a7-27fc-49b3-bbf7-2821df511e8a
 https:/answers.microsoft.com/es-es/outlook_com/forum/all/porque-todos-los-correos-que-me-llegan-se-van-a-la/e93c0e2c-caeb-47ad-a96e-12231a9b2c90
https://support.google.com/a/answer/7663057?hl=es
https://www.marca.com/tecnologia/2022/08/22/6303947222601dfd378b45a1.html

MANUAL PARA GMAIL

1. Seleccionar la carpeta de SPAM:

M Gmail
&

Recibidos 1
Destacados

Pospuesios

Enviados

Borradores

>y VER O

Menos

g

Importantes
Ee Programados

Todos

Spam

dok

Papelera

Categorias

i U

Social

2. Buscar el correo electronico de “notificaciones_siugj o similar” y marcamos la opcién “NO
ES SPAM” e inmediatamente, el correo electronico quedara configurado para que llegue a la
bandeja de entrada.

Q, inispam

[ De « 1| |r Cualquier fecha ~ J| Conti

+  Eliminar definitivamente No es spam E=
Y

Los mensajes que lleven mas de 30 dias en Spam ze

v notificaciones_siugj SIUGJ- Notificacion
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MANUAL PARA OUTLOOK

1. Seleccionar la carpeta de SPAM:

- Inicio Vista Ayuda

B2 Correo nuevwo | — Ty

Favoritos

—_

Bandeya de., 32

v

Elementos enwv...

:;I:ﬂ

Borradores
Agregar favornto

Carpetas

6

Bandeja de... 3I2

Borradores

Elementos emv.

Elementos el... 3

Correo no d...

dyet |2 V N

Aurchiivo

2. Buscar el correo electronico de “notificaciones_siugj o similar”:

0 Es > {* Pazos ripidos =
& Correo no deseado 17 = Filtrar
pr—

' : 0
© [6767_ALAM] SIIG) - (170013105001-20230...  Vie 15/09
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3. Marcamos la opcién “MOVER A” e inmediatamente e inmediatamente seleccionamos la
opcion “Bandeja de entrada” y ya quedara configurado para que llegue a la bandeja de
entrada.

Fa - - & 7 + L Pasos rapidos

SO Buscar una carpeta

F4 Bandeja de entrada

' TiJ Elementos eliminados

-l = Archivo
¢ i

| Crear carpeta nueva

haover 2 ofra carpeta diferente...

NOTA IMPORTANTE: S| SU CORREO ELECTRONICO ES DE HOTMAIL, PUEDE REALIZAR EL
MISMO PROCEDIMIENTO QUE PARA OUTLOOK.
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SISTEMA INTEGRADO UNICO DE GESTION JUDICIAL

SOPORTE TECNICO VIRTUAL USUARIO
EXTERNO

DE LUNES A VIERNES
11:30 A 12:30

Te invitamos a conocer el Sitio Oficial del SIUGJ en:
https://siugj.ramajudicial.gov.co
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