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1. ¿CÓMO REGISTRARSE COMO USUARIO EXTERNO DE SIUGJ? 

Ingresa la dirección web del SIUGJ en el navegador con la URL 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php. 

⚫ Una vez dentro de la página ubique el botón de “Regístrate ahora” que se 

encuentra en la parte superior derecha y de clic.  

 

⚫ Diligencie los datos que solicita en el formulario en su totalidad y valide antes 

de guardar la información.  

 

Tipo de identificación 

Despliegue la lista en la flecha azul y seleccione el tipo de documento que 

corresponda deslizando el cursor sobre la lista. 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php.
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Número de identificación: Diligencie el número de identificación sin puntos o 

comas.  

 

 

Documento de identidad: De clic sobre la casilla “Seleccione Documento” 

 



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

7 
 

 

Seleccione en formato PDF el archivo que contiene el documento de identidad y 

para subirlo seleccione el botón “Abrir” y el documento quedará cargado en la 

plataforma y se evidenciará en la casilla. 

 

Fechas de expedición del documento: Diligencie la fecha de expedición del 

documento en el formato día, mes y año o si lo prefiere utilice el calendario  
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⚫ Allí se desplegará el calendario para que seleccione el mes y el año, para 

finalizar de clic en el botón “Aceptar”   
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⚫ El calendario le solicitará seleccionar el día, de clic sobre la fecha, 

inmediatamente quedará diligenciada la fecha en la casilla    

 

 

⚫  Para finalizar el registro de clic en el botón “Continuar”. 
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Diligenciamiento de formulario de registro 2 

⚫ Se habilitará una pantalla que le pedirá datos de registro, los cuales deberá 

completar en su totalidad.  

 

 

⚫ Diligencie los datos generales, incluyendo nombres completos tal como estén 

en su documento. 
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E-mail de contacto: Registre el correo electrónico en el que recibirá las 

notificaciones de todos los procesos realizados dentro de la plataforma. 
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E-mail de contacto: Confirme el correo electrónico anterior suministrado.   

 

⚫ Diligencie los datos socio-demográficos, correspondientes a:  

Fecha de nacimiento, Género, Grupo étnico y en caso de poseer alguna 

discapacidad seleccione la de la lista.  
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Diligencie los datos de contacto  

 

Teléfono de contacto: Informe el número de contacto actual. De clic en el botón 

Agregar teléfono 

 

⚫ Seleccione el tipo de línea preferiblemente celular e ingrese el número 

telefónico y de clic en el botón de aceptar. 
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⚫ Le aparecerá una ventana que le indicará que se le fue enviado un mensaje de 

texto con el código de verificación al número suministrado. (Este mensaje 

tardará en llegar de 1 a 10 minutos de acuerdo con el operador)  

 



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

15 
 

 

⚫ Ingrese el código que fue enviado y de clic en el botón validar. 

 

 

⚫ Una vez realizado el paso anterior podrá visualizar que su número telefónico fue 

agregado a su registro.  
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⚫ Política de privacidad: De clic sobre el cuadro de la política de privacidad la 

cual puede conocer y leer a detalle dando clic en el botón que le indica “Clic 

aquí”

 

 

⚫ Registro: De clic en el botón FINALIZAR REGISTRO 
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⚫ Una vez finalizado el proceso de registro y de clic en aceptar le llegará un correo 

electrónico informando que la cuenta ha sido creada, enseguida deberá dar clic 

en la URL suministrada en la parte inferior del correo para activar la cuenta. 
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Registro de usuario y contraseña  

Ingrese a la URL del SIUGJ e ingrese con el usuario y contraseña suministrada en 

el correo. 
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Actualización de datos.  

Una vez ingrese el sistema le solicitará la actualización de los datos registrados, por 

favor validar que sean correctos y dirigirse a la parte inferior para hacer el cambio 

de contraseña. 
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Cambio de contraseña 

Debe realizar el cambio de contraseña según las recomendaciones que indica en la 

plataforma. 

 

Una vez cambie la contraseña está logueado en la plataforma y podrá realizar el 

registro del proceso judicial que requiera.  
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2. ¿CÓMO INGRESAR A LA PLATAFORMA CON USUARIO Y CONTRASEÑA?  

⚫ Ingresar al portal de Sistema Integrado Único de Gestión Judicial 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php y en la casilla 

identificada como “usuario”, ingresar el correo electrónico indicado al momento 

de realizar su registro en la plataforma. 

 

 

⚫ En el espacio denominado “contraseña”, ingrese la que registro al realizar el 

cambio. 

 

⚫ Una vez diligenciados los campos de “usuario” y “contraseña”, el usuario 

deberá dar clic en el botón para ingresar a la plataforma. 

 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php
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3. ¿CÓMO REGISTRAR UNA DEMANDA ORDINARIA LABORAL? 

⚫ Ingresar al portal de Sistema Integrado Único de Gestión Judicial 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php ingresando con el 

usuario y contraseña en la página principal, si no se ha registrado deberá 

realizarlo de conformidad con el procedimiento en el punto número 1 del 

presente Manual. 

 

⚫ Ubicarse en el botón “Procesos Judiciales” y de la lista desplegable seleccionar 

“Demandas Laborales” 

 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php
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⚫ Posteriormente, deberá dar clic en el botón de “Registrar”: 

 

⚫ Se habilitará la pantalla con el formulario para registrar los datos de la demanda.  
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⚫ Diligencia los Datos generales del proceso, tratándose de procesos laborales, 

la “Jurisdicción” será la ordinaria y la especialidad laboral y la siguiente 

información corresponderá al proceso que está radicando.   

Observación: El usuario deberá tener en cuenta las alertas que va generando el 

sistema, ya que hace recomendaciones relacionadas con el tipo de proceso a 

registrar. 

 

⚫ En el campo indicado como “información del proceso”, el usuario deberá 

realizar una breve relación de los hechos. 

 

 

⚫ Registrar si se van a solicitar medidas cautelares dentro de la demanda e indicar 

la cuantía del proceso que deberá ser acorde al “Tipo del Proceso”. 
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⚫ Una vez diligenciados los campos anteriores, el usuario deberá registrar los 

datos relacionados con el domicilio del demandado y el lugar de radicación de 

la demanda y una vez finalice de clic en “Guardar”.  

 

 

⚫ En caso de requerirse se podrá “Editar Registro”.  
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⚫ Se habilitará una pestaña nueva de “Sujetos procesales” donde el usuario 

deberá dar clic para ingresar los datos de las partes. 

 

 

⚫ Se habilitará una pantalla en la cual el usuario deberá ubicarse en la opción 

“Agregar Sujeto Procesal”. 
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⚫ Se desplegarán las opciones de los sujetos que intervienen en el proceso como 

(“Demandante”, “Apoderado”, “Demandado”, “Representante Legal”, 

“Agente Oficioso” o “Curador Ad Litem”). 

 

 

⚫ Una vez seleccionado el sujeto procesal a registrar, se desplegará una ventana 

en la cual se deberá diligenciar los datos que se solicitan.  
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Observación: En razón a la integración con diferentes bases de datos 

(Registraduría Nacional del Estado Civil, RUES, SIRNA, etc.), al momento de 

registrar el número de documento de identificación, el sistema hará una 

comparación con los datos que están en Registraduría.   

⚫ Posteriormente, el usuario debe ubicarse y dar clic sobre el botón identificado 

como “Socio demográficos” donde deberá diligenciar los datos 

correspondientes de la parte a registrar, tales como: 

“Genero” 

“Fecha de nacimiento” 

“Edad” 

“Grupo Étnico” 

“Discapacidad” 
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Observación: En caso de que la parte se encuentre registrada, el sistema 

completará de manera automática este tipo de datos. 

⚫ Seguidamente, el usuario debe ubicarse y dar clic sobre el botón identificado 

como “datos de contacto”, posteriormente deberá colocarse sobre el botón 

“Datos de Domicilio” y diligenciar los datos correspondientes de la parte de 

registrar, tales como: 

“Dirección de residencia” 
“Departamento de residencia” 
“Ciudad/municipio de residencia” 

Asimismo, deberá indicar “Sí” para aceptar notificaciones a través de correo 

electrónico. 

 

⚫ Luego, deberá ubicarse y dar clic en la opción “Teléfonos de contacto” 
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⚫ Seleccionará la opción “Agregar teléfono”. 

 

⚫ Se desplegará una ventana, donde deberá diligenciar los datos relacionados 

con: 

“Tipo” se sugiere registrar un número de celular  

“País” 

“Número” 

 

⚫ Para finalizar, dará clic en “Aceptar” y el sistema remitirá un código de 

verificación al número de celular registrado y el usuario deberá clic en Aceptar. 
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⚫ Se abrirá una ventana para registrar el código que fue enviado al número de 

celular y dar clic en validar. 

 

⚫ El usuario deberá ubicarse en la pestaña “Correos electrónicos de contacto” 

y dar clic en “Agregar correo electrónico”. 
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⚫ Se desplegará una pantalla para agregar el correo electrónico de la parte a 

registrar y dará clic en “Aceptar” para guardar. 

 

⚫ En este punto, una vez terminado la parte demandante, se procederá con el 

registro de la parte demandada, para ello, el usuario deberá ubicarse en la 

ventana principal de “sujetos procesales” y elegir la opción “Agregar sujeto 

procesal”, seleccionar “Demandado”. 
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⚫ Una vez indicada la parte procesal a registrar se habilitará la ventana donde el 

usuario deberá registrar lo correspondiente a “datos generales”, 

“sociodemográficos” y “datos de contacto”; para lo cual, en caso de 

conocer sus datos, procederá a efectuar su registro siguiendo el paso a paso 

establecido en el presente instructivo. 

 

⚫ En caso contrario, de no conocer el número de identificación de la parte 

accionada deberá seleccionar la casilla señalada como “Declaro NO conocer 

dato alguno referente a la identificación de la persona”. 
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Posteriormente, diligenciará: 

“Nombre” 

“Primer Apellido” 

“Segundo Apellido” 
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 “Genero” 

 

⚫ “Datos de contacto”; en caso de conocer estos últimos, seleccionará la casilla 

identificada como “Declaro NO conocer los datos de contacto, por lo cual 

solicito se emplace a la persona”, caso contrario, registrará los “datos de 

contacto” correspondientes al sujeto procesal. 
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⚫ Acto seguido, el usuario deberá dar clic en la opción aceptar para finalizar el 

registro de la parte demandada. 

 

Observaciones: En caso de ser varias las personas demandadas, así como sus 

apoderados, el usuario deberá realizar el registro de cada uno de estos. 

⚫ Una vez registrados los sujetos procesales, el usuario deberá ubicarse en la 

pestaña “Registro de documentos”, se ubicará sobre el ícono “ ” y dará clic 

al mismo. 

 

⚫ Seguidamente, al habilitarse la ventana para cargar documentos se ubicará 

sobre el botón que indica “Seleccionar” y dará clic al mismo. 
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⚫ Lo anterior habilitará una carpeta de búsqueda de documentos ubicados en el 

dispositivo del usuario, seleccionará el documento correspondiente al escrito de 

demanda y dará clic en “abrir”. 

 

⚫ El usuario deberá dar clic en el botón “Aceptar” para que el documento sea 

cargado al sistema.   
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Observación: En caso de que el usuario requiera registrar más documentos, tales 

como: “Anexos”, “Poder memorial”, y/u otro, deberá seleccionar el ícono “ ” en 

la opción correspondiente y realizará el mismo paso anterior. 

⚫ Una vez cargados los, el usuario deberá dar clic a la opción “Guardar 

documentos” para que los mismos sean registrados en el sistema. 

 

⚫ Se habilitará la la opción “Enviar a Reparto” a la cual deberá dar clic.  
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⚫ Se habilitará una ventana identificada como “Comentarios adicionales” la cual 

es opcional si no ingresa ningún comentario, el usuario deberá dar clic en 

“Aceptar”. 

 

⚫ Realizado lo anterior, habrá una pregunta para iniciar el reparto y para ejecutarlo 

deberá indicar “si”. 
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⚫ El sistema realizará el reparto de acuerdo a los criterios indicados por el usuario 

y generará de manera automática el documento “Acta de reparto”, el cual 

contendrá un resumen de los datos del proceso, fecha y número único de 

identificación, así como el Despacho al cual correspondió por reparto; dicho 

documento podrá ser impreso o guardo en el dispositivo, esto último atendiendo 

las necesidades del usuario. 

 

⚫ Para salir se dará clic en la “X” ubicada en la parte superior derecha y confirmar 

la pregunta de salida del sistema.  
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4. ¿CÓMO REGISTRAR ACTUACIONES (MEMORIALES) DESDE UN USUARIO 

EXTERNO? 

⚫ Ingresar con las credenciales del usuario registrado.  

 

⚫ El sistema permite visualizar en la parte central izquierda de la pantalla, los 

procesos judiciales en los que el usuario sea parte procesal. 
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⚫ Seleccionar el despacho y el radicado del proceso al cual se va a registrar el 

memorial y se visualizará el expediente con los documentos respectivos. 

 

⚫ Dar clic en la pestaña Actuaciones/Escritos, y luego en Registrar Nueva 

Actuación. 

 

⚫ Se habilita una pantalla con la información del proceso que permitirá realizar el 

registro.   
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⚫ En la parte final de la pantalla el sistema permitirá realizar la Actuación y de la 

lista Tipo de Actuación seleccionar el documento a registrar.  

 

⚫ Se sugiere ingresar el resumen del documento que se allega y para finalizar dar 

clic en GUARDAR. 
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⚫ Se habilita la pestaña de “Registro de Documentos” y para iniciar el cargue dar 

clic en el ícono lápiz. 

 

⚫ Damos clic en seleccionar y buscamos en el dispositivo el memorial que se va 

a registrar de acuerdo a la actuación elegida.  
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⚫ Para subir el documento dar clic en ACEPTAR. 

 

⚫ Dar clic en “Guardar Documentos” y confirmar la pregunta dando clic en Aceptar.  
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⚫ Finalmente, el sistema habilita la opción para “Enviar a Despacho”. 

 

⚫ Confirmar el envío de los documentos dando clic en Aceptar y si lo considera 

necesario ingrese comentarios adicionales. 
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El sistema generará la constancia de recibido y remitirá la documentación al 

despacho. 

5. ¿CÓMO VISUALIZAR TAREAS DEL USUARIO? 

Ingresar con las credenciales del usuario SIUGJ. En caso de no estar registrado, 

siga los pasos del numeral 1 de este manual. 
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⚫ Una vez haya ingresado, en el costado superior derecho encontrará un ícono 

con la forma de una libreta, allí el usuario podrá dar clic para visualizar el listado 

de tareas que están divididas por tareas  pendientes, vencidas, por vencer y 

realizadas.  

 

 

 

⚫ Una vez se da clic sobre una de las opciones del recuadro, en pantalla se 

mostrarán todas las tareas del usuario disponibles, según la categoría que haya 

escogido. Al hacer clic sobre la lupa podrá ingresar a la tarea del proceso 

seleccionado.   
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6. ¿CÓMO CONSULTAR EXPEDIENTES? 

6.1 Como Servidor Judicial 

Ingresar con las credenciales del usuario, en este caso como secretario. 

 

⚫ Una vez haya ingresado, encontrará un recuadro de búsqueda en el que deberá 

ingresar el Código Único del Proceso de 23 dígitos y dar clic en la lupa para 

ejecutar la búsqueda.   
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⚫ El sistema lo llevará a la pantalla del expediente judicial respectivo, en el que 

podrá visualizar y las pestañas de las acciones que se pueden realizar.   

 

6.2. Como usuario externo 

Ingresar con usuario y contraseña en la URL del portal SIUGJ. En caso de no contar 

con unas credenciales, registrarse conforme lo indica el procedimiento de la 

pregunta número 1 de este manual. 
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⚫ Después de ingresar, en pantalla se mostrará el módulo con los procesos en los 

que el usuario sea parte, para hacer consultas podrá generar la búsqueda 

ingresando el número único del proceso, también podrá filtrar la información por 

tipo de especialidad y despacho. 

 

 

⚫ Al ejecutar la búsqueda, en pantalla se mostrará el expediente electrónico de 

ese proceso, allí podremos visualizar: Documentos asociados al proceso, 

actuaciones, audiencias, sujetos procesales y en general, todos los detalles del 

proceso judicial. 
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7. ¿CÓMO ATENDER TAREAS GENERADAS POR EL SISTEMA?  

Ingresar con el usuario y contraseña en el portal SIUGJ. En caso de no contar con 

unas credenciales, registrarse conforme lo indica el procedimiento de la pregunta 

número 1 de este manual. 

 

⚫ Ubicarse en el ícono de libreta y seleccionar la opción “Tareas Pendientes”.   



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

53 
 

 

 

⚫ Se habilitarán las tareas en el tablero y en la pestaña actividad se visualizará 

que debe atender el usuario, para ejecutarla de clic en la lupa. 

 

⚫ El sistema llevará al usuario a la pantalla con la información del proceso y para 

realizar la actividad pendiente le habilitará la pantalla respectiva en este caso 

“Registro de Documentos”. 
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⚫ Seleccionar el documento que se quiere registrar, haciendo clic en el ícono con 

símbolo de lápiz. 

 

⚫ Se desplegará una ventana para subir el documento al servidor, permitiendo 

hacer la búsqueda de manera local en el equipo luego de cargarlo, deberá dar 

clic en “Aceptar”. 
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⚫ Hacer clic en la pestaña “Guardar Documento” para confirmar y subir el 

documento al sistema. 

 

⚫ Se habilitará la opción para “Enviar al despacho” a la cual deberá dar clic y luego 

de confirmar dar clic en “Aceptar”.  
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⚫ Para confirmar el envío de clic en “Sí” y el sistema le generará la constancia de 

envío, la actividad se tendrá como atendida y se irá a las “Tareas realizadas”.  

 

8. ¿CÓMO DESCARGAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE?  

8.1 Como usuario Externo 

⚫ Ingresar con las credenciales del usuario al portal SIUGJ. 
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⚫ Ingresar el número del proceso para visualizar el expediente.  

 

⚫ El sistema permite visualizar los documentos del proceso solicitado.  
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⚫ Cuando el proceso se selecciona, este muestra en la parte central de la pantalla 

los documentos, y para visualizarlos dar doble clic sobre el documento de 

interés. 

 

⚫ El sistema enlistará los documentos y permitirá visualizarlos, para descargarlos 

dar clic en el botón “Descargar”.  
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8.2 Como usuario Interno  

⚫  Ingresar con las credenciales del usuario.  

 

 

⚫ Ingresamos al menú hamburguesa que se encuentra señalado con la fecha roja, 

allí mismo se despliega una casilla y daremos doble clic a la opción de (procesos 

de trabajo). 
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⚫ Seguidamente se despliega el menú, y seleccionamos la opción que dice 

(administración de procesos judiciales). 

 

⚫ Se mostrarán los procesos del despacho en los que se seleccionará el de interés 

del usuario. 
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⚫ Se visualizarán los documentos del proceso seleccionado y dar clic sobre el 

documento a descargar.  

 

⚫ Se previsualiza el documento en PDF y en la parte superior seleccionar la 

opción “Descargar.  
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9. ¿CÓMO VER REMATES JUDICIALES? 

⚫ Desde la página principal del SIUGJ se visualiza el botón “Remates 

Judiciales”, el ciudadano dará clic.  

 

⚫ El sistema habilitará una pantalla con criterios para iniciar la búsqueda de 

remates  judiciales de acuerdo a las diligencias que estén programadas por los 

juzgados.  
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⚫ El ciudadano podrá seleccionar en “Categoría” el bien del cual está interesado 

entre las siguientes opciones: 

 

⚫ También podrá consultar información sobre los remates activos y terminados.  
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10. ¿CÓMO VALIDAR DOCUMENTOS SIUGJ? 

Para validar documentos dentro de la plataforma SIUGJ, debemos ingresar a la 

URL: https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php  

Estando allí es indistinto si somos usuarios internos o externos de la rama judicial 

ya que la validación de documentos se realiza sin necesidad de tener un usuario y 

una contraseña para ingresar al sistema. 

⚫ Dar clic en el botón “Validar un documento”.  

 

⚫ Se habilita una ventana emergente para “Agregar documento” y luego de subirlo 

de clic en “Validar”.   

 

 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php
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⚫ Dar clic en el botón “Validar” 

 

• En el resultado de la validación se podrá observar en la pestaña 

“Situación” si el documento fue generado en SIUGJ o si es externo al 

sistema.   
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11. ¿CÓMO ORGANIZAR Y FILTRAR COLUMNAS EN LA BANDEJA 

INICIAL DEL USUARIO? 

⚫ Ingresar con las credenciales del usuario 

 

⚫ Seleccionar la barra de tareas pendientes, ubicarse en el ID Tarea 

seleccionando la flecha que despliegue las opciones y seleccionar “Columnas”. 

La funcionalidad funciona como un EXCEL por lo que el usuario podrá ocultar 

las columnas que desee y visualizar las que le permitan organizar su pantalla.   
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⚫ Para organizar de acuerdo a la fecha de recibo de las actividades, ubicarse en 

el botón “Registro en Sistema” se habilitarán las opciones para ordenar de forma 

ascendente o descendente.  

 

⚫ Opción de exportar a Excel: Para este caso podemos seleccionar cualquiera 

de las columnas y vamos a seleccionar en el menú desplegable la opción de 

exportar a Excel. 
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⚫ El sistema descargará en EXCEL las tareas que se visualizan en la bandeja, el 

usuario podrá guardar la información en su equipo o imprimirlo.  

 

12. ¿CÓMO AGRUPAR TAREAS POR PROCESO? 

Opciones de agrupar por este campo y mostrar en grupo: estas 2 opciones 

funcionan simultáneamente ya que cuando utilizamos la opción de agrupar por este 

campo automáticamente se habilita la opción de mostrar en grupo para el ejemplo 

vamos a utilizar la columna código único del proceso con estas 2 opciones: 
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13. ¿CÓMO ORGANIZAR LA BANDEJA MEDIANTE FILTROS? 

En todas las columnas el usuario podrá organizar utilizando filtros para esto se 

ubicará en la columna que desee y seleccionará “filtro”, esta opción permite 

personalizar la búsqueda según el tipo de dato que contenga la columna, es decir, 

que dónde los datos sean fechas permite filtrar por fechas, donde son números 

permite filtrar por números y dónde son nombres permite filtrar por nombres.  

Para el ejemplo vamos a utilizar las columnas: “registro en sistema”, “código 

único de proceso” y “actividad”: 

Registro en sistema (Fecha): En la columna registró el sistema el tipo de dato que 

se almacena dentro de esa columna es un dato tipo fecha por lo tanto cuando 

selecciona la columna se desplegará el menú para realizar el filtro y dentro de ese 

menú selecciona la opción de filtro y va a abrir un sub menú que permite elegir 3 

opciones que son “antes de”, “después de” y “en”: 

⚫ Opción antes de: Para el ejemplo seleccionar la fecha de los registros que 

quiere visualizar antes de determinada fecha (13 de julio de 2023) y el sistema 

los organizará de acuerdo al criterio elegido.  
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⚫ Si se selecciona “Después de” al ingresar la fecha, el sistema organizará los 

procesos registrados de acuerdo al criterio seleccionado.  

 

Sub filtro por “Código único de proceso”: Al seleccionar filtro, se habilita un campo 

para ingresar los números que se requieran para limitar la búsqueda, el sistema 

organizará en la bandeja los procesos que contengan el número ingresado: 

 

Sub filtro “actividad”: Para filtrar con el filtro seleccionamos en este caso la 

columna actividad y en el sub menú que nos muestra todas las opciones 

seleccionamos la de filtro eh inmediatamente senos despliega un cuadro de texto 
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en el cual podemos digitar cualquier palabra en este caso registro para que el 

sistema los haga del respectivo filtro que deseamos: 

 

⚫ Como resultado obtenemos que en la bandeja de entrada se visualizarán los 

procesos con actividad de acuerdo al criterio ingresado.   

 

14. ¿CÓMO ASIGNAR SUSTANCIADOR? 

Ingresar con las credenciales del secretario.  

⚫ Visualizar en la bandeja de tareas pendientes las nuevas demandas recibidas y 

dar clic en la lupa para ingresar.  
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⚫ Se habilita la pestaña “Asignación de responsable de estudio” en el menú 

desplegable seleccionar el funcionario que realizará el estudio y dar clic en 

“Guardar”. 

 

 

⚫ Se habilitará el botón “Enviar a estudio” dar clic para iniciar el envío  
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⚫ De requerirse ingresar comentarios adicionales, para continuar dar clic en 

“Aceptar”.  
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NOTA: El sistema se encargará de notificar la tarea al sustanciador o al servidor 

asignado para el estudio del mismo. 

15. ¿CÓMO AGREGAR NUEVOS SUJETOS PROCESALES? 

Ingresar a la URL del Sistema SIUGJ y en el buscador ingresa los 23 dígitos del 

proceso y dar clic en el ícono de la lupa para realizar la búsqueda. 

 

• Una vez se visualiza el expediente ir al a pestaña “Partes procesales”. 

 

• Dar clic en el botón “Agregar”.  
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⚫ De la lista que se despliega seleccionar la parte que se desee agregar, en el 

ejemplo lo validaremos con la opción “Vinculado”.  

 

•         Se habilitará una pantalla emergente para registrar los datos de la persona a 

vincular, al ingresar el número de identificación el sistema hará un analisis 

comparativo de los datos que están en la Registraduría Nacional para verificar que 

coincidan.  

• Al finalizar el diligenciamiento de los datos, se deberá dar clic en el botón 

“Aceptar”. 
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⚫ Al finalizar el registro se va a visualizar el sujeto agregado y la calidad en que 

hará parte del proceso.  

 

 

16. ¿CÓMO VINCULAR UN APODERADO JUDICIAL? 

Ingresar a la URL y con las credenciales del funcionario de despacho acceder al 

usuario con los permisos, para este caso ingresar con el rol secretario y en el 

buscador ingresar los 23 dígitos del CUP y con la lupa ejecutar la búsqueda. 
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⚫ Una vez en el proceso, seleccionar la pestaña “Partes Procesales”, luego dar 

clic en el botón agregar, seleccionando de la lista el sujeto respectivo, en este 

caso la opción “Apoderado”. 

 

• Ingresar los datos del apoderado, al ingresar el número de cédula el sistema 

hará una consulta con SIRNA (Sistema de Información del Registro Nacional 

de Abogados) para validar que el profesional se encuentre habilitado para 

ejercer de igual forma traerá los datos allí registrados.   
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⚫ Para asociarlo con un sujeto procesal ir a la pestaña “Relacionado con” y 

seleccionar de las partes procesales a quien va a representar.  

 

Finalmente, validada la información de coincidencia de datos, se dará clic en 

“Aceptar” y el usuario quedará agregado como parte dentro del proceso.  

 

17. ¿CÓMO VISUALIZAR EL AGENDAMIENTO DE AUDIENCIAS 

PÚBLICAS EN LOS DESPACHOS JUDICIALES? 

17.1 Usuario Externo 

Ingrese al portal de Sistema Integrado Único de Gestión Judicial 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php, luego de clic en 

“Calendario de Audiencias”. 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php
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⚫ El sistema cargará una pantalla con los criterios para hacer la búsqueda, entre 

los que se encuentran “Sede”, “Sala” y “fecha”. 

 

⚫ Ingresada la información se cargará automáticamente la agenda 

correspondiente donde podrá visualizar la hora, CUP – Código Único del 

Proceso – el Juzgado de conocimiento y el tipo de audiencia que se va a 

celebrar. 
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17.2 Usuario Interno: 

⚫ Ingrese al portal de Sistema Integrado Único de Gestión Judicial 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php, seguidamente 

escriba su usuario y contraseña.  

Nota: Esta funcionalidad se desarrolla desde el rol de Secretario. 

 

⚫ En el menú superior izquierdo seleccione “Administración de Audiencias”. 

https://siugj.ramajudicial.gov.co/principalPortal/index.php
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⚫ Inmediatamente, se desplegará un menú donde debe seleccionar “Agenda de 

Audiencias” 

 

⚫ Se cargará una nueva pantalla “Agenda de audiencias” donde podrá escoger 

el mes, semana o día de acuerdo con la búsqueda. 
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18. ¿CÓMO PROGRAMAR UNA AUDIENCIA EN EL PROCESO? 

Se debe ingresar a la URL del sistema, aquí se ingresará con el usuario y la 

contraseña asignado para el funcionario respectivo.   

 

• En el buscador ingresar el CUP y dar clic en el ícono en forma de lupa para 

ejecutar la búsqueda. 
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⚫ Una vez ejecutada la búsqueda se podrá visualizar el expediente que se ha 

conformado de acuerdo a los documentos que se han agregado y generado.  

 

• Dar clic en la pestaña “Historial de audiencia”. 
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• Para iniciar la programación deberá dar clic en el botón “Programar Nueva 

Audiencia”. 

 

• Se habilitará el calendario del despacho, para confirmar si se requiere la 

información respecto a la fecha y hora de la diligencia, de requerirse esta 

información podrá ser modificada.  

 

 

⚫ Al ubicarse en el botón de complementarios se podrá editar el nombre del 

evento y la descripción de mismo de acuerdo a la necesidad del despacho.  
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• El sistema muestra los sujetos procesales a los cuales les será enviado el 

link de la audiencia, pero además permitirá agregar nuevos participantes 

dando clic en el botón respectivo y agregando la información y el correo para 

que se envíe el enlace. 

 

• Dar clic en el botón “Confirmar audiencia” para aceptar la información de la 

nueva audiencia agendada.  
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⚫ El sistema generará una pregunta de confirmación.  
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19. ¿CÓMO SUSPENDER UNA AUDIENCIA PROGRAMADA? 

⚫ Ingresar con las credenciales del usuario del despacho y en el buscador 

ingresar el CUP de los 23 dígitos y dar clic en el ícono en forma de lupa para 

ejecutar la búsqueda.  

 

⚫ El sistema llevará al usuario al expediente conformado, y de las pestañas 

superiores seleccionar “Historial de audiencia”. 

 

• Una vez se visualicen la o las audiencias programadas y confirmadas en el 

proceso, ubicarse sobre esta y dar clic para que la información se ponga en 

tono gris.  
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⚫ Seleccionar en la pestaña superior “Acciones Audiencia” y se desplegará una 

lista de opciones, de la cual escogeremos “Suspender/Aplazar Audiencia”.  

 

• Al dar clic en “Suspender Audiencia/Aplazar Audiencia” se habilitará una 

pantalla para registrar la información y el motivo del aplazamiento o la 

suspensión el cuál el usuario deberá diligenciar.   

• Al seleccionar suspender Audiencia se deberá indicar el motivo, en el cuadro 

editable.  

 



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

89 
 

 

⚫ Cuando se complete la información, se dará clic en “Guardar”  

 

• Se habilitará el botón “Aplicar Suspensión/Aplazamiento” para finalizar el 

registro, y al darle clic el sistema hará una pregunta de confirmación. 
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⚫ El cambio de estado de la audiencia cambiará a “Suspendido”  

 

 

20. ¿CÓMO APLAZAR UNA AUDIENCIA PROGRAMADA? 

Ingresar a la URL del sistema SIUGJ con las credenciales de usuario y contraseña 

y en el buscador ingresar el CUP y dar clic en el ícono de lupa para ejecutar la 

búsqueda.  



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

91 
 

 

⚫ El sistema llevará al usuario al expediente respectivo, allí seleccionar la pestaña 

“Historial de audiencias” 

 

• Ubicarse sobre la audiencia confirmada que se va a aplazar e ir al botón 

“Acciones de audiencia”  
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⚫ Seleccionar de la lista que se despliega la opción “Suspender/Aplazar 

Audiencia”.  

 

⚫ Seleccionar “Aplazar audiencia” e indicar el motivo, diligenciar si la audiencia 

inició o no, de haberse iniciado se tendrá que registrar la hora de inicio y la 

finalización, así como la nueva fecha en que continuará la diligencia.  

 

⚫ Al registrar la totalidad de la información dar clic en “Guardar”.  
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• Se habilitará el botón “Aplicar Suspensión/Aplazamiento”, al cual se dará 

clic.  

 

⚫ El sistema generará una pregunta de confirmación.  
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⚫ Al confirmar se cambiará el estado de la audiencia a “Aplazado”.  

 

 

21. ¿CÓMO REPROGRAMAR AUDIENCIAS? 

El usuario ingresará a la URL del sistema SIUGJ con las credenciales usuario y 

contraseña y en el buscador ingresar los 23 dígitos del Código Único del Proceso 

(CUP) y dar clic en el ícono de lupa para ejecutar la búsqueda.  

 

• El sistema mostrará el expediente y se deberá dirigir a la pestaña “Historial 

de audiencias”, en la que se visualizarán las audiencias programadas en el 

proceso seleccionado.  
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• Seleccionar la audiencia que se va a reprogramar, para esto se ubicará sobre 

la audiencia confirmada dando clic para que se ponga en color gris y ubicarse 

en la parte superior en el botón “Acciones Audiencia”. 

 

⚫ De la lista que se despliega seleccionar la opción “Modificar/Reprogramar 

Audiencia” 
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• El sistema llevará al usuario al calendario, allí se registrará la información de 

la audiencia, como fecha y hora o lo que se requiera y para finalizar dar en el 

botón “Modificar audiencia”. 

 

⚫ El sistema hará una pregunta de confirmación  

 

⚫ Al indicar “Sí” se guardará la información y enviará la notificación a los sujetos 

procesales y participantes con la modificación realizada.  
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22. ¿CÓMO AGREGAR PARTICIPANTES A LA AUDIENCIA? 

Ingresar a la URL del sistema SIUGJ con las credenciales de usuario de despacho 

y en el buscador ingresar el CUP del proceso y dar clic en el ícono de lupa para 

ejecutar la búsqueda. 

 

• Se visualizará el expediente y proceder a ubicarse en la pestaña “Historial de 

audiencias”, ubicarse en la audiencia confirmada y dar clic en botón superior 

“Acciones Audiencia”  
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• Seleccionar de la lista la opción “Modificar/Reprogramar Audiencia”.   

 

⚫ El usuario debe ir a la pestaña “Complementarios” y ubicarse en la pestaña 

“Agregar Participante” y dar clic.  
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⚫ Se habilitará una pestaña emergente para registrar los datos de la persona que 

se va a agrega para lo cual se deberá registrar el nombre y el correo electrónico 

y dar clic en “Aceptar”.  

 

⚫ Una vez validado que el nuevo participante ha quedado incluido, se dará clic en 

“Modificar audiencia”.  

 

• Se envía la información de la audiencia al correo electrónico del participante 

ingresado con la programación de la misma  
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23. ¿CÓMO INICIAR UNA AUDIENCIA PROGRAMADA? 

• Ingresar al sistema SIUGJ con las credenciales del usuario y en el buscador 

digitar el CUP y dar clic en el ícono de lupa para ejecutar la búsqueda.  

 

• Una vez en el expediente dar clic en la pestaña “Historial de audiencias”. 
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• Se visualizará la audiencia confirmada, allí para ingresar deberá ubicarse en 

el ícono “ingresar a audiencia” y dar clic. 

 

• El sistema lo ingresará a la reunión y allí podrá autorizar el ingreso de los 

demás participantes.  
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23.1 ¿Cómo grabar la audiencia? 

• Una vez se haya ingresado a reunión, el funcionario podrá ir al ícono ubicado 

en la parte superior con los tres puntos “...” y dar clic, se desplegará la lista 

de opciones y seleccionar “Grabar y transcribir” y seguidamente dar clic en 

“iniciar grabación”. 
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23.2 ¿Cómo registrar asistencia de los participantes? 

El funcionario deberá ubicarse en el ID del Evento de la audiencia y dar clic.   

 

• Se habilitará una pantalla con la información y en el costado derecho, en el 

botón “Participantes” se van a visualizar los nombres de los convocados a la 

audiencia.  

 

⚫ Para ingresar la asistencia, deberá elegir participante por participante uno a uno, 

y dar clic en el ícono de “lápiz” que se encuentra junto al nombre.  
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⚫ Al dar clic se habilita una pantalla emergente para ingresar las novedades de la 

asistencia del participante y para finalizar se da clic en “Aceptar”.  

   

 

 

23.3 ¿Cómo registrar los resolutivos de la audiencia?  

• Luego de registrar la asistencia de cada participante, en el costado izquierdo 

deberá dar clic en el botón “Resolutivos Audiencia”.  
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• El sistema permitirá visualizar los eventos de la audiencia que se este 

realizando, en forma de preguntas (¿Se realizó audiencia de conciliación?”, 

“¿Existen excepciones previas?”, “¿Se sanearon las nulidades del proceso?”, 

“¿Se procedió a fijar el litigio?”, “¿Se decretan pruebas?”, ¿Se practicaron las 

pruebas?, ¿Se presentaron alegatos? ¿Se profiere sentencia?) con un 

recuadro editable para que el funcionario ingrese la información de acuerdo 

a lo que este sucediendo en la audiencia.  

 

• Al finalizar el registro de información dará clic en la opción “Guardar”. 
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23.4 ¿Cómo generar el acta de la audiencia? 

Una vez desarrollada la audiencia y registrados los “Resolutivos Audiencia” en la 

pantalla lateral derecha de clic en la pestaña “Generación de Documento” y 

seleccione la opción “Crear Documento”.   

 

• El sistema cargará una pantalla emergente para seleccionar el tipo de 

documento a crear, y allí seleccione “Acta de Audiencia” y a continuación de 

clic en el botón “Aceptar”. 
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• Se abrirá una nueva ventana donde deberá seleccionar la pestaña 

“Providencia”, y se cargará el documento correspondiente al acta con la 

información registrada en los resolutivos la cual puede ser verificada y 

completada, dando clic en el botón “Editar”.  

 

• Una vez verificado que la información se ajuste a lo desarrollado en la 

audiencia, podrá enviarla a firma del Juez, dando clic en el botón “Enviar a 

Validación”. 
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• A continuación, en la ventana emergente podrá agregar de manera opcional 

los “Cometarios adicionales” que considere importantes para la validación 

del acta y dar clic en “Aceptar”. 

 

• Por último, le cargará un mensaje de confirmación donde tendrá que dar clic 

en la palabra “Si”. 
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23.5 ¿Cómo finalizar la audiencia? 

Desarrollada la audiencia, desde la pestaña “Historial de audiencias” seleccione 

la audiencia que va a finalizar y haga clic en el botón “Acciones Audiencia” 

inmediatamente se desplegará un menú donde deberá seleccionar “Registrar 

Finalización de Audiencia”.  
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• Se habilitará la pantalla “Registro de Finalización de Audiencia” para 

ingresar la hora en que terminó la audiencia y un campo de texto editable en 

el que podrá ingresar “Comentarios adicionales”. 

 

• Luego en el final de la pantalla de clic en el botón “Guardar”. 

 

• Inmediatamente, se habilitará la pestaña “Aplicar Finalización de 

Audiencia” sobre la cual deberá hacer clic. 
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• El sistema cargará una pregunta de confirmación a la cual si esta seguro de 

la información ingresada deberá dar “Si”. 

 

• El sistema mostrará el cambio de estado de la audiencia como “Finalizada” 

y desde la “X” podrá cerrar la sesión. 
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24. ¿CÓMO GENERAR OFICIOS? 

Ingrese a la URL del SIUGJ con las credenciales de usuario y contraseña.  

Nota: Esta funcionalidad podrá ser desarrollada desde el rol de SECRETARIO y 

SUSTANCIADOR. 
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• Una vez ingrese con su usuario, en la barra “Buscar Proceso Judicial” 

ingrese el CUP - Código Único del Proceso y de clic en la lupa para ejecutar 

la búsqueda.   

 

• Ubíquese en el botón “Generación de documentos” y de clic en la pestaña 

“Crear documento”. 

 

• A continuación, se habilitará una nueva ventana donde deberá seleccionar 

“Oficio” y seguidamente “Oficio Base General”, donde le cargará una 

plantilla y da clic en “Aceptar”. 
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• El sistema habilitará la pestaña “Oficio” donde podrá visualizar y editar la 

plantilla del oficio con la información que considere.   

 

• Al finalizar la edición cierre el documento y el sistema guardará de manera 

automática la información. Posteriormente, seleccione “Firmar 

Electrónicamente”. 
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⚫ Se despliega una lista “Acción a realizar”, seleccione “Autorizar documento” 

y en seguida “Aceptar”.  

 

• El sistema lo regresará a la pantalla inicial en la que podrá visualizar el oficio 

generado y autorizado, para finalizar de clic en la “X” y cierre sesión. 
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25. ¿CÓMO SOLICITAR ACCESO A EXPEDIENTES SIUGJ DE OTROS 

DESPACHOS? 

25.1 Como servidor judicial de otro Despacho 

Ingresar a la URL del SIUGJ con las credenciales del usuario secretario. 

 

• Una vez en el usuario, ir al menú superior izquierdo y dar clic en la opción 

“Procesos de Trabajo”. 
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• Acto seguido dar clic en “Solicitudes de acceso a expediente. 

 

• Se habilita una nueva pantalla, en la que deberá dar clic en “Registrar Nueva 

Solicitud de Acceso a Expediente”. 
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• En la pantalla habilitada ingresar el Código Único del Proceso (CUP) 

correspondiente a los 23 dígitos de identificación, el sistema hará una 

búsqueda y mostrará la información del proceso. 

 

• En el cuadro editable ingresar el motivo por el cuál solicita el acceso al 

expediente y en caso de relacionarse con algún otro expediente también 

deberá indicar el número del CUP.   
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• Al finalizar el registro de la solicitud dar clic en “Guardar”. 

 

• Se habilita la pestaña “Enviar solicitud a Despacho” al dar clic se hará 

pregunta de confirmación en la que se indicará “Sí”.   
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• Para validar la solicitud realizada ingresar en la pestaña “Ver Información 

de Solicitud” y se visualizará el registro realizado.  
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25.2 Como usuario externo 

Ingresar a la URL del sistema SIUGJ, con las credenciales del usuario (correo y 

contraseña)  

Nota: Para solicitar el acceso a expedientes, el usuario debe estar registrado 

previamente en SIUGJ, para realizar el registro siga los pasos de la pregunta 

No. 1.  

 

• Ingresamos a menú superior izquierdo y dar clic en “Trámites”  
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• De la lista desplegable seleccionar “Solicitud de Acceso al Proceso 

Judicial”.   

 

• Se habilita una pantalla y para iniciar la solicitud deberá dar clic en la pestaña 

“Registrar Nueva Solicitud de Acceso”. 
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• Se habilita la pantalla para el registro, en el que se deben ingresar los 23 

dígitos del Código Único del Proceso (CUP) y dar clic en la lupa para ejecutar 

la búsqueda de la información del proceso.  

 

• En el campo “Comentarios Adicionales” se podrá ingresar de manera 

opcional el motivo de solicitud de acceso y dar clic en “Guardar”. 

 



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

124 
 

• Se habilitará una pestaña de “Registro de Documentos” para que el usuario 

cargue el memorial que sustente su solicitud.  

 

• Al dar clic se habilitará la opción de cargue, para lo cual se dará clic en el 

ícono en forma de lápiz, tal como se ve en pantalla.  
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• El sistema habilitará la pantalla de cargue y permitirá hacer la búsqueda en 

el ordenador, dando clic en la opción “Seleccionar”.  

 

• Buscar y cargar el memorial que sustenta la solicitud, mediante la opción 

“Abrir”.   

 

• Para realizar el cargue del documento se deberá dar clic en “Aceptar”.  
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• A continuación, seleccionar la pestaña “Guardar documentos”. 

 

• El sistema confirma que el documento fue cargado y para cerrar dar clic en 

“Aceptar”.   
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• El sistema habilita la pestaña “Enviar Solicitud de Acceso”, de clic e indique 

“Sí” a la pregunta de confirmación.  

 

 

• El sistema refleja la solicitud registrada.  
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26. ¿CÓMO AUTORIZAR EL ACCESO A EXPEDIENTES? 

• Ingresar a la URL del SIUGJ con las credenciales del usuario secretario. En la 

bandeja inicial se reflejan las nuevas solicitud y tareas pendientes por atender, 

en esta se visualizará la “Nueva Solicitud de Acceso a Proceso Judicial”, para 

ingresar dar clic en la lupa  

 

 

⚫ En la pestaña “Registro de Documentos”, se podrá visualizar el memorial 

cargado por el usuario que sustenta la solicitud.  
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⚫ El sistema habilita la opción “Evaluar Solicitud”, en la que el funcionario podrá 

autorizar o no el Acceso.  

 

• Al seleccionar una de las opciones se habilita un campo de comentarios y se 

finaliza la confirmación dando clic en “Aceptar”.   
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• Finalmente habrá una pregunta de confirmación a la cual el funcionario dará 

clic “Sí”.  
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27. ¿CÓMO AUTORIZAR ACCESO A UN PROCESO JUDICIAL A 

TERCEROS? 

Una vez ingrese, en su bandeja de entrada encontrara las tareas pendientes, entre 

ellas “Nueva Solicitud de Acceso a Proceso Judicial” y da clic en la lupa para 

realizar la tarea correspondiente. 

 

⚫ Le cargará una nueva pantalla, la segunda “Registro de Documentos” se 

encontrará el “ESCRITO DE SOLICITUD DE ACCESO A EXPEDIENTE” el 

cual se visualiza dando doble clic sobre el documento adjunto. 
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Una vez revisado el documento adjunto, se habilitará la pestaña “Evaluar 

Solicitud” y de acuerdo al estudio el funcionario podrá seleccionar en “Resultado 

de evaluación” la opción respectiva.   

 

⚫ Si la decisión es “Aceptar Solicitud”, deberá elegir de la lista “Participación del 

solicitante dentro del proceso” la opción “Otro”, cuando se trate de terceros 

que no sean partes del proceso así mismo en la pestaña “Indique la 

participación”, seleccionar “No identificado”.    
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⚫ Para finalizar, de clic en “Guardar”. 

 

Nota: El solicitante al ingresar con sus credenciales en la bandeja principal, podrá 

visualizar la “Solicitud de Acceso Autorizada”. 
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28. ¿CÓMO REMITIR UN EXPEDIENTE DE TUTELA A LA CORTE 

CONSTITUCIONAL CUÁNDO NO SE PRESENTA IMPUGNACIÓN? 

⚫ Ingresar a la URL del sistema SIUGJ con las credenciales del secretario. 

 

• Ir al menú superior izquierdo y dar clic para seleccionar de la lista “Procesos 

de Trabajo”.  

 

 

• Luego se despliega una segunda lista en la que se deberá seleccionar 

“Envío de Tutela a Corte Constitucional” 
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• Se habilitará la pantalla y para iniciar el registro seleccione la pestaña 

“Registrar Nuevo Envío a Corte Constitucional”. 

 

• En la siguiente pantalla ingrese los 23 dígitos del Código único de proceso 

(CUP) de la tutela que va a enviar y de clic en la lupa para ejecutar la 

búsqueda. 
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• Si se considera pertinente podrá ingresar comentarios y para finalizar en el 

final de la pantalla de clic en “Guardar”. 

 

⚫ Se habilita la pestaña para “Enviar a Corte Constitucional”  

 

⚫ Si el funcionario lo considera podrá ingresar “Comentarios Adicionales”, de lo 

contrario dará clic en “Aceptar”.  
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⚫ El sistema dará le hará una pregunta de confirmación del envió al cual deberá 

indicar “Sí”.  

 

⚫ El sistema generará una Constancia de que el expediente fue enviado a la 

Secretaría de la Corte Constitucional.  
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⚫ Para finalizar la sesión de clic en el ícono “X” y confirme.  

 

 

29. ¿CÓMO REMITIR APELACIONES DE AUTOS AL TRIBUNAL 

SUPERIOR? 

Para remitir un expediente al Tribunal ingrese con las credenciales del rol de 

secretario:   

 

• Ubíquese en el menú superior izquierdo y al dar clic seleccione “Procesos 

de trabajo” 
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• Luego seleccione la opción “Envió de Apelación TSJ (Ordinario)”. 

 

⚫ Dar clic en la pestaña “Registro Nuevo envió Apelación”.   
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⚫ Ingresar los 23 dígitos del CUP (Código Único del Proceso) y dar clic en la lupa 

para visualizar los datos del proceso a enviar.  

 

 

⚫ Seleccionar el auto contra el que se interpuso el recurso y de requerir ingresar 

comentarios adicionales, posteriormente seleccionar “Guardar”  
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⚫ Se habilitará el botón “Enviar a Tribunal Superior de Justicia” al deberá darse 

clic.  

 

⚫ Es opcional ingresar comentarios adicionales, de lo contrario dar clic en 

“Aceptar” y confirmar la pregunta de envío.  
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⚫ El sistema generará la constancia del envío realizado.  



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

143 
 

 

 

30. ¿CÓMO GENERAR REPORTES? 

Ingresar a la URL del sistema SIUGJ con el rol de Juez, autorizado para generar 

reportes.  

 

• Ingresar al menú superior izquierdo de la pantalla y seleccionar la opción 

“Reportes”.  
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• Se despliega una lista con los diferentes reportes que se pueden general 

para que el usuario seleccione el requerido.  

 

• Una vez elija el tipo de reporte, este se genera automáticamente con las 

opciones para Guardar, imprimir o descargar. 
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31. ¿CÓMO GENERAR Y VISUALIZAR ALERTAS EN LOS PROCESOS? 

 

⚫ En el buscador ingresar los 23 dígitos del Código Único del Proceso (CUP) y 

dar clic en la lupa para ejecutar la búsqueda.  

 

⚫ El sistema lo llevará al expediente  

 

 

⚫ Seleccionar en las pestañas superiores la opción “Alertas/Notificaciones” 
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⚫ Dar clic en el botón “Crear alerta/notificación”. 

 

⚫ Se habilita el calendario para seleccionar la fecha de la alerta a crear, así como 

registrar los comentarios y los datos solicitados, para finalizar dar clic en 

“Aceptar”  

 

⚫ En el proceso se va a crear la alerta en estado “Activa”.  
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⚫ En la pantalla inicial del usuario desde el ícono de “Campana”, se podrán 

visualizar las alertas creadas en el proceso.  

 

 

32. ¿CÓMO QUITAR ALERTAS CREADAS EN LOS PROCESOS, AL SER 

RESUELTAS? 

⚫ Ingresar con las credenciales del usuario 
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⚫ Ir al ícono de “Campana” se visualizarán las “Alertas” activas 

 

⚫ Dar clic en “Ver todas” y se enlistarán las alertas creadas en los diferentes 

procesos.  

 

⚫ Seleccionar el proceso en el que se va a cambiar el estado de la alerta 
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⚫ Seleccionar en el botón “Marcar notificación como” el cambio de estado que se 

va a realizar dando clic en la opción “Atendida”  

 

⚫ Ingresar el comentario si se requiere y dar clic en “Aceptar”.  

 

 

⚫ Confirmar el cambio de estado de la alerta atendida dando clic en “Sí”. 
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⚫ La alerta atendida desaparecerá de las notificaciones del usuario.  

 

 

33. ¿CÓMO INCORPORAR DOCUMENTOS ESCANEADOS AL 

EXPEDIENTE? 

Ingresar al sistema con las credenciales del usuario de despacho. 

 

• Digitar en el buscador los 23 dígitos del Código Único del Proceso (CUP) y 

dar clic en la lupa para ejecutar la búsqueda del expediente. 
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• En la parte inferior dar clic al botón “Adjuntar documento”. 

 

• Dar clic en seleccionar documento y buscar el documento que previamente 

debe estar digitalizado para iniciar el cargue.   
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• Dar clic en la pestaña “Iniciar Carga”. 

 

• Dar clic en el ícono “lápiz” para seleccionar el Tipo Documental. 
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• Buscar y seleccionar el tipo documental del archivo cargado, diligenciar los 

datos que solicite el sistema como fecha de recepción y dar clic en 

“Aceptar”. 

 

• El documento quedará incorporado al expediente de acuerdo al orden 

cronológico.  

 



 
CONTRATO 046 DE 2021 

Adquirir el licenciamiento y prestar los servicios para la implementación 
de la plataforma para el Sistema Integrado Único de Gestión Judicial -

SIUGJ- de la Rama Judicial de la República de Colombia 

MANUAL PREGUNTAS FRECUENTES SIUGJ V.0.2 

 

 

154 
 

34. ¿CÓMO GENERAR EL ÍNDICE ELECTRÓNICO DE UN EXPEDIENTE? 

Ingresar con las credenciales del usuario secretario. 

 

• Digitar en el buscador los 23 dígitos del Código Único del Proceso (CUP) y 

dar clic en la lupa para ejecutar la búsqueda 

 

• En el expediente electrónico dar clic sobre el botón “Acciones”. 
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• Seleccionar la opción “Exportar índice electrónico” y opción “formato 

PDF” para generar el documento. 

 

• Se visualiza en una nueva pestaña del navegador el formato en PDF del 

índice electrónico. 
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35. ¿CÓMO VISUALIZAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE? 

Ingresar con las credenciales del usuario y en el buscador digitar los 23 dígitos del 

Código Único del Proceso (CUP) y dar clic en la lupa para ejecutar la búsqueda. 

 

• Una vez en el expediente seleccionar el documento a visualizar y dar doble 

clic sobre el mismo para visualizar el PDF generado o cargado. 
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• Se abre el listado de documentos y se visualizan en formato PDF cada 

documento.  

 

• Si el usuario lo desea podrá descargar a su equipo el documento, para lo 

cual dará clic en el botón “descargar”. 
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36. ¿CÓMO CREAR SUB CARPETAS EN EL EXPEDIENTE? 

Ingresar con las credenciales del usuario secretario y en el buscador digitar los 23 

dígitos del Código Único del Proceso (CUP) para realizar la búsqueda. 

 

• Dar clic sobre el botón “Acciones” y se despliega una lista de opciones. 

 

• Seleccionar de la lista la opción “Crear cuadernillo”.  
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⚫ Se habilita una nueva ventana para diligenciar el nombre del cuaderno y los 

permisos de ingreso.  

 

 

⚫ Para finalizar dar clic en “Aceptar”.  
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• Para pasar documentos del expediente principal a la carpeta creada se 

ubicará sobre el documento y deberá arrastrarlo con el cursor.  

 

• Se habilita una ventana emergente, para diligenciar la información solicitada 

y marcar si desea crear una copia o pasar el documento de la carpeta 

principal a la secundaria indicando el motivo y para finalizar dar clic en 

“Aceptar”.  
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⚫ El sistema generará una pregunta de confirmación a la que deberá indicar “Sí”  

 

• En el expediente se podrán visualizar los documentos trasladados a la 

carpeta creada.  
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37. ¿CÓMO CERRAR PROCESOS? 

Ingresar con las credenciales del usuario secretario. 

 

• Dar clic en el menú superior izquierdo para desplegar la lista de opciones. 

 

• Seleccionar la opción “Procesos de trabajo”. 
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• Seleccionar la opción “Cierre de procesos” de la lista. 

 

• Se habilitará una pantalla y dar clic en el botón “Registrar nuevo cierre de 

proceso”. 
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• Ingresar los 23 dígitos del Código Único de Proceso (CUP) a cerrar y dar clic 

en el ícono lupa para que se cargue la información del proceso. 

 

• Ingresar los comentarios que justifican el cierre y dar clic en guardar.  

 

 

• Se habilita el botón “Cerrar proceso”. 
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• Al dar clic, el sistema hará pregunta de confirmación del cierre. 

 

• En la bandeja de registros se evidencia el cierre del proceso ejecutado. 
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38. ¿CÓMO REABRIR PROCESOS? 

Ingresar con las credenciales de usuario secretario. 

 

• Dar clic en el menú superior izquierdo. 

 

• Seleccionar la opción “Procesos de trabajo”. 
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• Seleccionar de la lista la opción “Apertura de procesos”. 

 

• Se habilita una nueva pantalla para dar clic en el botón “Registrar Nueva 

Apertura de Proceso”. 

 

• Ingresar los 23 dígitos del Código Único del Proceso (CUP) que se va a abril 

y dar clic en la lupa para que se carguen la información del proceso. 
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• Registrar en comentarios el motivo de apertura del proceso y dar clic en 

“Guardar”.  

 

• Se habilita el botón “Aperturar expediente”. 

 

• Para confirmar en la pantalla se evidencia el registro de apertura del proceso. 
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39. ¿CÓMO GENERAR PROVIDENCIAS DE MANERA MANUAL?  

Ingresar a la URL del sistema SIUGJ con las credenciales del usuario secretario y 

desde el menú superior izquierdo desplegar la lista seleccionando la opción 

“Procesos de Trabajo”  

 

⚫ Posteriormente seleccionar y dar clic en “Registro de Providencias”  
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⚫ En la pantalla habilitada se dará clic en “Registrar Nueva Providencia”  

 

⚫ Ingresar los 23 dígitos correspondientes al Código Único del Proceso (CUP) al 

cual se le va a generar la providencia  

 

⚫ Seleccionar el tipo de providencia que se va a realizar y diligenciar la 

información solicitada, luego dar clic en “Guardar”.  
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⚫ Se habilitará la plantilla de la providencia la cual podrá ser editada por el usuario 

dando clic en el botón correspondiente.  

 

 

⚫ Una vez finalizada la edición el sistema habilitará el botón “Enviar a Validación” 

para que la providencia sea enviada al juez.  

 
⚫ De requerirse se podrán ingresar de manera opcional comentarios de lo 

contrario será suficiente con dar clic en “Aceptar”.  
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⚫ Finalmente, se hará una pregunta de confirmación para concluir la tarea 

realizada.  

 

 

40. ¿CÓMO GENERAR Y PROYECTAR PROVIDENCIAS? 

Ingresar con las credenciales del sustanciador y validar en bandeja la nueva tarea 

asignada, ingresar dando clic en el ícono “lupa”.  
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⚫ Ubicarse en la pestaña “Asignación de responsable de estudio” allí visualizará 

la opción “Realizar Estudio” y se desplegarán las opciones, seleccionar la que 

corresponda.  

 

 

⚫ Se habilitará la pestaña de “Providencia” y al dar clic se podrá visualizar la 

plantilla, para ingresar los cambios que considere dará clic en “Editar” y se abrirá 

una pantalla emergente con la plantilla ingrese los cambios que requiera y cierre 

el documento el cual automáticamente guardará la última versión, para finalizar 

dar clic en el botón “ENVIAR A VALIDACIÓN”.  
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41. ¿CÓMO FIRMAR PROVIDENCIAS? 

Ingresar con las credenciales del Juez, en la bandeja se visualizará la nueva 

providencia para firmar a la cual ingresará dando clic en la lupa.  

 

⚫ Seleccionar la pestaña “Providencia” para visualizar el proyecto generado, en 

caso de estar de acuerdo con el texto dar clic en “Validar Auto”. 

 

⚫ Se habilitará una pantalla con las “Acciones a realizar” y una lista desplegable 

en la que seleccionará “Firmar electrónicamente” y luego clic en “Aceptar”.  
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⚫ El sistema hace uso de la integración de firma electrónica incorporando el 

estampado correspondiente del juez e incorporará la providencia de manera 

automática al expediente digital.  

 

 

 


