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1. Justificacién
El presente documento tiene como finalidad servir de guia a los usuarios externos para
realizar la radicacion de las demandas dirigidas a los municipios de Manizales, Chinchina 'y

Villamaria para ser repartidas por el Centro de Servicios y la Oficina Judicial, en los
siguientes horarios.

Manizales de 7:30 a.m. a 12:00 m y de 1:30 p.m. a 5:00 p.m. Villamaria y Chinchina
8:00 a.m. a 12:00 m y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
2. Alcance

Este instructivo aplica para los usuarios externos que requieran presentar una demanda de
las especialidades Civil, Familia, Administrativo y Laboral.

3. Instructivo para registro de demandas
3.1 Ingreso a la ventanilla virtual

Ingrese a la siguiente URL:
http://distritocaldas.ramajudicial.gov.co/ramajudicialmanizales/
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deslizar hacia abajo

Ingresar



http://distritocaldas.ramajudicial.gov.co/ramajudicialmanizales/

Este es el ingreso de los usuarios al aplicativo de radicacion de demandas.
3.2 Cémo registrar un usuario

Creacidn de usuario en ventanilla virtual para abogados

Para la creacion de usuario debe seleccionar la opcion Registro Usuario, posteriormente
seleccionar la opcién de solicitud de usuario, diligenciar el formulario que se habilita y dar
clic sobre el boton “Registrar”.

o ° Cedula (Sin espacios, Puntos y Comas)
Contrasefia
‘ Registro de Usuario ’

Nombre Completo

Usuario

Correo
Contraseia
Es Abogado
Municipio
Seleccionar Opcion v
Seleccionar Municipio v

Iniciar sesion Registrar
° Solicitud de Usuario Restablecer Contraseiia

Cedula (Sin espacios, Puntos y Comas) .. , ,
Digite su cédula, este serd su hombre de
Ingrese su Cedula _

usuario para ingresar en el aplicativo.

Nombre Completo

Ingrese su Nombre Completo

_ Nombre completo

Correo

EE @B Correo electrénico registrado en el STRNA

NOTA: Si usted es abogado, recuerde que para la radicacion de las demandas debe estar
registrado en el SIRNA (Sistema de Informacion de Registro Nacional de Abogados). El
usuario y la contrasefia para el ingreso al aplicativo se le enviaran al correo electrénico
registrado.




Creacidén de usuario en ventanilla virtual — no abogado

Si usted va a presentar una demanda que no exige que el demandante sea abogado segun
la normatividad vigente, puede crear el usuario asi:

Registro de Usuario

Usuario

Contraseiia

Municipio

Seleccionar Municipio v
Iniciar sesion

Cedula (Sin espacios, Puntos y Comas)

Digite su cédula, este serd su nombre de
usuario para ingresar en el aplicativo

ngrese su Cedula

Contrasefia

Cree una contrasefia

ngrese su Contrasefia

Nombre Completo

Digite el nombre completo con apellidos

M

ngrese su N ombre Completo

Correo

Digite el correo electronico

ngrese su correo electronico

Es Abogad . YRR
S Seleccione la opcién “NO"

11111

Seleccionar Opcion

S— Clic sobre el botdn registrar

e
Solicitud de Usuario Restablecer Contrasefia

Una vez registrada la contrasefia, puede ingresar a la ventanilla virtual, registrando en
usuario su namero de cedula, la contrasefia creada, seleccione el municipio donde va a
registrar la demanda y haga clic en el boton INICIAR SESION




Registro de Usuario

Usuario

Ingrese su Usuario mmm) Usuario que corresponde al nimero de cedula
Contraseiia

Ingrese su Contrasefia - Contraseia
Municipio

Seleccionar Municipio mmm) Seleccione el Municipio donde va a radicar

la demanda

Iniciar sesion

Nota: Debera ingresar el municipio Manizales, Chinchina o Villamaria, Para Manizales solo
puede radicar las demandas de Manizales, si desea ingresar de otro Municipio, debera
cerrar sesion e ingresar con el mismo usuario y contrasefa seleccionando el otro Municipio.

4. Registro de demanda en ventanilla virtual

Para registrar una demanda en la ventanilla virtual seleccione el icono REGISTRO

ELAALT
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“ontrdl SECCIONAL CALDAS

Mena principal Manual de Usuario  Ubicacién-  Administrar-

REGISTRO CONSULTA




Posteriormente se habilitara un formulario solicitando la informacion del proceso, archivos
a cargar e informacién de las partes.

4.1 Registro de datos del proceso

En esta seccidn se habilitard un formulario que debe diligenciar con la informacién del

proceso
Menu principal / Registrar demanda Manual de Usuario  Ubicacién- Administrar-
4=\olver al Menu Principal
Datos para radicacién del proceso
Jurisdiccion Corporacion
Seleccionar Jurisdiccion a Seleccionar Corporacion ~
Especialidad Grupo/Clase de Proceso
a Seleccionar Especialidad ° Seleccionar Grupo/Clase de Proceso hd

N.Cuadernos Folios Correspondientes

e ngrese cuademos G ngresefolios

a Ingrese la Jurisdiccion a la cual va dirigida la demanda:

e Ordinaria
e Contencioso Administrativo
e Sala Jurisdiccional Disciplinaria

Seleccione la Corporacion (las opciones se habilitan de acuerdo a la corporacion
seleccionada.

Para ordinaria:

e Tribunal Superior
e Juzgado de Circuito
e Juzgado Municipal

Para Contencioso Administrativo:
e Tribunal Administrativo
¢ Juzgado de Circuito

Para Sala Jurisdiccional Disciplinaria
e Seleccione la especialidad

6 Seleccione la clase de proceso




a Ingrese el nimero de cuadernos que va a presentar

Ingrese el nimero de folios, si son dos cuadernos debera ingresar los folios del
primer cuaderno seguido por un guion (-) con los folios del cuaderno dos

4.2. Carga de documentos en ventanilla virtual

En la ventanilla virtual aparece una seccién de Anexos, la cual corresponde a un campo de
texto donde deberd listar los documentos que va a cargar.

Anexos:

A CARGAR ANEXO(S) DEMANDA(S)

* El nombre de cada anexo debe ser sin filde, sin espacios, sin puntos y en formato pdf
* Se recomienda usar nombres cortos y referentes a lo que se desea cargar
* No se permiten archivos multimedia

NOTA:
I\mllﬂose eligié archivo | Para envio de pruebas a fravés de archivos multimedia (audio - video), enviar por comeo electronico

Por ejemplo: Anexos:

Poder

Escrito de Demanda

Anexos (documentos,
fotos, audios, videos)

1
1

i IMPORTANE: Tenga en cuenta que en este campo debe relacionar TODOS los anexos (es H
i decir todas las pruebas que va a presentar con la demanda, incluidos los archivos H
i multimedia que enviara por correo electronico una vez se haya realizado el reparto, es decir !
i

1

1

1

| que ya tenga asignado el despacho que conocera su proceso).
1

A CARGAR ANEXO{S) DEMANDA(S)

* El nombre de cada anexo debe ser =sin tilde, =in espacios, sin puntos y en formato pdf
* Se recomienda usar nombres cortos y referentes a lo que se desea cargar
* Mo e permiten archivos multimedia

NOTA:

Para envio de pruebas a través de archivos muHimedia (audio - video), enviar por comeo electronico
directamente al despacho.




4.2.1 Orden para la presentacion de demandas

Se sugiere a los usuarios que al momento de cargar los archivos se tengan en cuenta a
las siguientes recomendaciones:

En lo posible cargar los documentos en 1 solo archivo en Pdf, en el siguiente orden,
segun la especialidad:

e Jurisdiccion Administrativa

Con el fin de garantizar la seguridad documental, agilidad en el armado del
expediente y agilizar la primera decision Judicial, el Tribunal Administrativo de
Caldas invita a los abogados litigantes a presentar las demandas conforme a lo
establecido en la circular conjunta N. 001 de 2019, siguiendo el orden que se
describe a continuacion:

R/
0.0

Poder

Demanda

Anexos de la demanda segun el mismo orden sefialado en el capitulo
correspondiente del escrito

¢+ Deberan allegarse debidamente foliados comenzando por el N. 1 el
poder, y asi sucesivamente.

7
0.0

R/
0.0

e Jurisdiccion ordinaria
Para las especialidades Civil, Familia, Laboral

7
0.0

Poder

Demanda (incluidas las medidas cautelares en los casos requeridos)
Medidas cautelares

Anexos

R/
0.0

R/
0.0

X3

S

4.3 Registro de informacion de las partes procesales

En la parte inferior del formulario aparecera la seccion para registro de informacion de las
partes intervinientes en el proceso, donde debe registrar el nimero de cédula o NIT,
nombre, Departamento, Municipio, Direccién de notificacion, celular y correo electrénico.
Por ultimo debe especificar a qué parte (demandante, demandado, apoderado)corresponde
la informacion registrada, y finalmente seleccionar el botén de “Adicionar parte” para
guardar la informacion.

PARTES ( DEMANDANTE(S) - APODERADO - DEMANDADO(S) )

N.C.C. o NIT Nombre
Departamento Municipio
Seleccionar Departamento v Seleccionar Municipio v
Direccion Notificacion Celular
Correo Electronico Parte en el Proceso:

Seleccionar Parte

Adicionar parte




Nomibre
Demandante

PRUEBAZ

PRUEBAZ

PRUEBA4

Una vez registradas la informacion de todas las partes, al final aparecera la informacion
consolidada sobre las partes registradas, alli podr& verificar que los datos estén correctos
antes de finalizar el proceso de registro de la demanda. En caso de que se identifique
alguna inconsistencia, puede eliminar el registro con el boton y registrar nuevamente
la informacion

PARTE(S) ADICIONADA(S)

NCC.oNT Departamente | Municipio  Direccion Notificacion Celular [ Telefono Corren Parte

AR RN AR AR E AR A R RN RN 17 001 CAL 2 222222222222 222222232222222272322222322222222222  CE@HOTMAIL, .COM | 3-APODERADO-
9999999999599999589999999959599950999

3333333333333333333333333333333333333333 17 001 CRA 3333333333333333333333333333333333333  3@HOTMAIL.COM | 2-DEMANDADO
3333333333333333333333

444444444424444444424444344 17 001 CcAL 44444444444444444442444344444444 4@HOTMAILCOM | 1-DEMANDANTE
444444444484444444444444

Al presionar el boton registrar demanda le aparecera el siguiente mensaje de confirmacion.

SIST|
190.217.24.24 dice

¢ ESTA SEGURC DE REALIZAR EL PROCESO

cancelar

Al dar clic en aceptar, el sistema guarda el registro en la ventanilla virtual y aparece el
siguiente mensaje como resumen del registro. También podra descargar la constancia de
recibido dando clic en el icono de pdf.

SU DEMANDA FUE PROCESADA CORRECTAMENTE

ID DEMANDA:11181
FECHA :2021-03-09
HORA :15:47

E DESCARGAR RECIBIDO

Cerrar

Eliminar

] [ [



D

1N

FECHA

22110
i

@ , \1
L wyn U Mm Consejo Seccional de la Judicatura
- :—: l“nlcm Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
R ¥ Manizales, Caldas

PN A

X, ' SECCIONAL CALDAS

ACUSE DE RECIBIDO DEMANDA POR VENTANILLA
VIRTUAL
OFICINA JUDICIAL MANIZALES

FECHA 2021-03-09
HORA 15:44
MUNICIPIO MANIZALES
Se ha registrado exitosamente su solicitud en la ventanilla virtual con la siguiente
informacion:
ID DEMANDA 11178
CLASE PROCESO NULIDAD Y RESTAB DEL DERECHO (OTROS ASUNTOS)
ESPECIALIDAD JUZGADO ADMINISTRATIVO
CUADERNOS 2

PARTES DEMANDA
No. DOCUMENTO NOMEBRE PARTE
444444444444444 PRUEBA4 DEMANDANTE/NVI
444444444444 CTIMA
333333333333333 PRUEBAZ DEMANDADO/INF
333333333333333 RACTOR
3333333333
1111111111111 PRUEBAZ APODERADO

111111111

En el transcurso del dia podra consultar el acta de reparto, la cual quedara publicada en
la ventanilla virtual.

En la parte inferior de la pagina aparecerda la bandeja de registros realizados, donde se
puede visualizar el estado de cada registro, descargar el recibido, verificar el acta de
reparto o verificar la constancia de devolucion externa.

HORA

13

GRUPOICLASE ACTA
JURISDICION ~ CORPORACION  ESPECIALIDAD ~ PROCESO CUADERNOS ~ FOLIOS ~ ANEXOS DEPARTAMENTO  MUNICIFIO  ARCHIVO REPARTO

Caldas MANIZALES
Archivos Demanda

CROINARIA JUZGADO JUZGADCS AUDIENCIA 1 1
MUNICIPAL PENAL PARA PRELIMINAR SIN
ADOLESCENTES  DETENIDO
CON FUNCION DE
GARANTIAS DE
MANIZALES

Anexos

o
(fros Anexos

Tenga en cuenta lo siguiente:

EN PROCESO. Se recibi6 la demanda y se encuentra en cola para reparto.

Partes Demanda



e CON ACTA DE REPARTO. Ya se realiz6 el reparto y puede consultar el Acta donde
aparece la informacién del radicado y Juzgado

e DEVOLUCION EXTERNA. No fue posible efectuar el reparto y se devuelve la
solicitud al usuario con documento donde se informa el motivo que impide la
realizacion del reparto.

Para el caso de las evoluciones externas, al dar clic sobre el boton de devolucion externa
podra descargar el documento donde se explica el motivo por el cual no fue posible someter
a reparto su solicitud.

GRUPOICLASE
D FECHA HORA JURISDICION CORPORACION ESPECIALIDAD PROCESO CUADERNOS FOLIOS ANEXOS DEPARTAMENTO MUNICIPIO  ARCHIVO ACTA REPARTO PARTES
3131 2020- 1143 ORDINARIA  JUZGADODE  JUZGADO ORDINARIO 3 123 Caldas MANIZALES ivos D DEVOLUCION EXTERNA
09-01 CIRCUITO LABORAL LABORAL DE Arcs R S ReALZADA RO
PRIMERA - Claud @2
INSTANCIA REPARTO 1RA
Devolucion Extemna
4P Rama Judicial
Connejo Siperior da e Judicatira Consejo Seccional de la Judicatura
Reptiblica de Colombia Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial

Manizales - Caldas

Manizales, 2 de septiembre de 2020

DEVOLUCION EXTERNA DE REGISTRO EN VETANILLA VIRTUAL

Cordial saludo Sr. Usuario;

Respetuosamente nos permitimos informar que no es posible efectuar el reparto de su solicitud
registrada bajo ID 3131 dado que es una prueba realizada por el ingeniero JUAN ESTEBAN.

De acuerdo a esto, se genera la presente devolucion externa y cancelacion del ID 3131.

Atentamente,

OFICINA JUDICIAL
MANIZALES, CALDAS

I 1
] . Tenga en cuenta que uno de los objetivos principales de la |
1 .. , . 1
i plataforma es mantener al usuario informado sobre el resultado de los tramites |
I realizados y la etapa en la que se encuentra solicitud pero es responsabilidad |
1 1
| de cada uno como administrador de su cuenta, realizar la consulta de sus |
1 P . 1
| tramites. I

5. Consulta de registros

Con su usuario y contrasefia consulte el estado de su demanda ingresando por el icono de
consulta en el menu principal




Usuario
Nombre

Menu principal Manual de Usuario  Ubicacién-  Administrar-

REGISTRO CONSULTA

Puede realizar la consulta por diferentes criterios de busqueda, como ID, fecha, jurisdiccion,
corporacion, especialidad, clase/grupo de proceso, nombre NIT/cédula o estado.

4 Volver al Menu Principal

FILTROS PARA BUSQUEDA

QEeuscar | CRECARGAR

Id
Ing
Fecha Registro Inicial Fecha Registro Final
Jurizdiccion Corporacion
Seleccionar Jurisdiccion w Seleccionar Corporacion w
Especialidad Grupo/Clase de Proceso
Seleccionar Especialidad v Seleccionar Grupo/Clase de Proceso w
Nombre N.C.C. o NIT
g o NIT
Estado

Seleccionar Estade A

De igual forma, al ingresar por el icono de consultas, en la parte inferior aparecera el
resumen de todos los registros realizados con el usuario.

DEMANDAS: 200

GRUPOICLASE
D FECHA HORA JURISDICION CORPORACION  ESPECIALIDAD  PROCESO CUADERNOS  FOLIOS ANEXOS DEPARTAMENTO  MUNICIPIO  ARCHIVO ACTA REPARTO
10898 2021- | 1146 CONTENCIOSO  JUZGADO DE JUZGADO NULIDAD Y 1 27 Caldas MANIZALES =
P | 0305 ADMINISTRATIVA | CIRCUITO ADMINISTRATIVO  RESTABLECIMIENTO ORI FEAAE I
DEL DERECHO
LABORAL
11084 2021- | 1057 CONTENCIOSO  JUZGADO DE JUZGADO REPARACION 3 3335 Caldas MANIZALES ; DEVOLUCION EX'
pe—— Archivos Demanda
03-08 ADMINISTRATIVA |~ CIRCUITO ADMINISTRATIVO | DIRECTA REALIZADA POR:
manuelal - Manve
REPARTO PRIMES
Devolucion
11103 2021- 1503 CONTENCIOSO  JUZGADO DE JUZGADO NULIDAD YRESTAB 1 7 Caldas MANIZALES 3
03-08 ADMINISTRATIVA |~ CIRCUITO ADMINISTRATIVO  DEL DERECHO IR R HEEEEIE
(OTROS ASUNTOS)

11104 2021- 151 CONTENCIOSO JUZGADO DE JUZGADO NULIDAD Y RESTAB 1 83 Caldas MANIZALES -
v RECI ) 03-08 ADMINISTRATIVA ~ CIRCUITO ADMINISTRATIVO  DEL DERECHO AR LA A AEREIE

(OTROS ASUNTOS)

i




6. Soporte ventanilla virtual

Si requiere asesoria para el registro de demandas en ventanilla virtual o para creacion de
usuarios por favor comuniquese al siguiente correo electrénico:

-_

<4 | 3 . . . -
@ jmunerab@cendoj.ramajudicial.gov.co
-_—

< @ | . . .

ofjudmzales@cendoj.ramajudicial.qgov.co

i

< @ >

csicfma@cendoj.ramajudicial.gov.co

Atencién a usuarios Centro de Servicios Civil- Familia:

Teléfono: 8 87 96 20 Ext. 11607 - 11600

Soporte ventanilla virtual- Celular: 310 672 4647

Atencién a usuarios Oficina Judicial: 321 576 5917

® 6 06
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