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1. OBJETIVO:
Describir el ingreso de informacion en el Sistema de Informacion de Procesos Judiciales en adelante el
SIPROJ, con el fin de facilitar y mejorar la trazabilidad, seguimiento y control de la informacion en los procesos
judiciales contenciosos de competencia de la entidad.

2. DEFINICIONES Y SIGLAS

3. DESARROLLO DEL TEMA

3.1. RADICACION DE PROCESOS JUDICIALES
3.1.1. RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA RADICACION

-Realizar los registros de manera ordenada, iniciando por la primera pestafia y continuando con las siguientes,
dado que el sistema va generando listas desplegables en la medida en que se ingresa la informacion.

-Los procesos antiguos deben ingresarse con el despacho de la primera instancia, asi se encuentren en segunda
instancia, dado que el registro de las actuaciones debe iniciarse con la primera actuacién que se haya presentado
dentro del proceso. No deben ingresarse todos los apoderados que han tenido el proceso, en este caso solo
ingrese el apoderado que esta al momento del registro.

-No es necesario guardar en cada pestafia de havegacion, puede optar por guardar el proceso cuando diligencie
la tltima pestafia de navegacion. Excepto por la pestafia de identificacién de las partes, donde si es indispensable
guardar el sujeto procesal una vez la informacion ha sido ingresada al igual que es necesario guardar en la
pestafia de adicionar acto demandado. El sistema no guardara informacion hasta tanto el proceso se genere
exitosamente, esto es cuando se ha ingresado todos los datos para la radicacion.

-El sistema esta disefiado para trabajar con las Ultimas actualizaciones de los navegadores, por favor solicitar al
area de tecnologia que les actualicen los navegadores y herramientas para trabajar en la plataforma Muisca.
Dado que en caso contrario el sistema puede presentar errores.

3.1.2. Ingreso al sistema

1.1. Ingrese a la pagina web de la entidad (www.dian.gov.co), servicios a su alcance?

L El usuario debe ingresar a nombre de la “UAE Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales” y tener login registrado en
el sistema.

— I ™d
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;Donde estoy?: Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Fara ingrezar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONAL ~

Mimero de documento de la
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania ~
Nimero de documento: | 123456789 |
Contrasefia | ------ |

Activar
=X e
virtual

iHa olvidado su contrasefia?

2j usted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habilitar su cuenta.

1.2. En el menu de la parte izquierda, seleccione “Representacion Externa” “Procesos contenciosos” “Generar
reporte” o “ Registrar” segun el caso?.

I AN N .

POk UNA EOLOMBIA MAS HONESTA &l Alarmas

: Tareas - Asuntos 0 Cerrar

W

DIAN-MUISCA
*  Autogestion
+ Bandeja de Salida
*  GComentarios y Quejas
¢  Comunicados
*  Consulta Asunfos
#  Copa De La Contribucién
+ Comeo
» DIANNET
*  Factura Elecirénica
*  Planeacion y Evaluacion
¥  Representacion Externa
¥  Procesos contenciosos
+ Generar reporte
+ Regisfrar
#  Solicitudes de Cerfificados de Re

. Encuesta Servicios Informafico |

»

Al seleccionar la opcion registrar se presenta la siguiente bandeja de entrada donde se reflejaran los procesos
gue se registraron a cargo del usuario que se encuentra ingresando al sistema.

2 Generar reporte, esta opcidn solo estd habilitada para los roles de lider de proceso, para consultar, radicar o actualizar
proceso debe ingresar por el link de “registrar”

ol N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Consultar procesos

Flos 0s busquec
Butcar
g
Procesos dcados
K< @
HUMAND 06 procese — o Demangants — a = 4 o = 9 Instancia = & = o = A Estago = &

3.1.3. Radicar o crear proceso

Seleccione la opcion de crear proceso, en la bandeja de entrada, a continuacion el sistema presenta las pestafias
de navegacion (ldentificacién, Ubicacion, Partes, Clase de proceso, Hechos, Notificaciones) con la informacion
gue debe ser diligenciada, es importante que realice el registro en el orden de las pestafias, dado que hay
informacion que el sistema va desplegando en la medida que se vaya ingresando la informacién.

Registrar proceso

Identificacion Ubicacién Parles Clase de proceso Hechos Hofificaciones

Identificacién

Jurisdiccion Nimero de proceso * Instancia *

Seleccions v Seleccions

Niimero de proceso simplificado Ubicacion No. Expediente administrativo =
Hivel Gentral

I:I Guar

3.1.3.1. Pestafia identificacion
Ingrese la informacién relacionada con
2.1.1. Jurisdiccién

2.1.2. Numero de proceso (21 digitos) el sistema revisara automaticamente si existe un proceso con el mismo
namero, en caso de existir generara una alerta automatica:

Registrar proceso

@ E nimero de proceso ya se encuentra registrado en el sistema

identificacién  Ubicacién  Partes  Clasedeproceso  Hechos  Notficaciones
Identificacion
Jurisdiccion * Niimero de proceso * Instancia *
CONTENGIOSA ADMINISTRATIVA ~ Seleccione ~
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2.1.3. Instancia, el proceso debe ser ingresado desde la primera instancia, aunque para el momento del registro
se encuentre en segunda instancia.

2.1.4. Ubicacion, el sistema generara automaticamente el lugar administrativo del funcionario que se encuentra
logueado en el sistema

2.1.5. No. expediente administrativo. Ingrese el expediente administrativo que generd los hechos objeto de
demanda, en caso que no exista, debe diligenciarse “NA”.

3.1.3.2. Pestariia ubicacion

2.2.1. Despacho judicial. Automaticamente se generara una lista de juzgados segun jurisdiccion y numero de
radicado ingresado en la pestana de “identificacion”, si en la lista desplegable no figura el despacho judicial, es
importante ingresar el nimero del despacho o una palabra clave para que el sistema busque dentro de la lista
desplegable. El sistema traera aquellos despachos judiciales que contengan el nimero o la palabra ingresada:

Registrar proceso

Identificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos MNofificacicnes

Ubicacion

Despacho judicial *

3
JUZGADO 03 ADMINISTRATIVO DE DESCONGESTION DE BARRAMQUILLA

JUZGADO 13 ADMINISTRATIVO DE BARRANQUILLA
JUZGADO 23 ADMINISTRATIVO DE BARRANQUILLA
JUZGADO 3 ADMINISTRATIVO DE BARRANQUILLA
JUZGADO 3 ADMINISTRATIVO DE BARRAMNQUILLA- ORAL
JUZGADO 30 ADMINISTRATIVO DE BARRANQUILLA
JUZGADO 31 ADMINISTRATIVO DE BARRANQUILLA

JUZGADO 32 ADMINISTRATIVO DE BARRANQUILLA

Si se trata de un despacho judicial del 1 al 9, busquelo colocando un espacio antes y después del nimero o
intente anteponiendo un cero 01, 02.

2.3.2. Magistrado / Juez. Ingrese el nombre del magistrado o juez.

3.1.3.3. Pestana Partes
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Registrar proceso

Identificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones

Partes

Calidad de intervencion de la DIAN *

Seleccione

2.4.1. Calidad de intervencion de la DIAN. Escoja entre las opciones de demandado, demandante o tercero
interviniente segun corresponda. Es indispensable escoger la calidad de intervencion de la entidad y el apoderado

gue tiene a cargo el proceso, antes de ingresar los datos de la contraparte.

Una vez escogida la opcion el sistema despliega la ventana para el ingreso del apoderado de la DIAN, los datos

de la DIAN aparecen por defecto.

E Guardar proceso | volver ‘

Informacion de las partes

Parte procesal

Tipo de sujeto procesal * Tipo identificacion *

DEMANDADO v NIT

Numere de identificacion * Nombre completo

800197268 U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
Apoderado del sujeto procesal

Tipo de sujeto procesal * Tipo identificacion * Numero de identificacion *

APODERADO DIAN ~ Seleccione 2

Nombre completo Tarjeta profesional *

I:l Guardar m Cancelar

El proceso quedara cargado en la bandeja de entrada del apoderado que se ingrese en esta pestafia como
“apoderado DIAN”, es importante que confirmen el nombre de la persona que apoderada a la DIAN, solo es
necesario ingresar el nimero de identificacién y el sistema traera automaticamente los nombres. A continuacion

guarde y se generara la siguiente pantalla:
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o Se agrego el involucrado exitosamente

Identificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones

Partes

Calidad de intervencion de la DIAN *

Demandado

Partes procesales

Tipo de sujeto procesal Tipo identificacion Numero de identificacion

Nombre completo
DEMANDADO NIT 800197268 UAE. DIRECCION DE 2
@ IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES
K< @ >
BE socorsrpane pocesn |

E Guardar procesg | volver

Continte con el registro de las demas partes procesales seleccionando la opcién de “adicionar parte procesal’,
el sistema generara la siguiente ventana:

Informacién de las partes

Parte procesal

Tipo de sujeto procesal * Tipo identificacion *
DEMANDADO

v Seleccione v
DEMANDADO

DEMANDANTE
NUMero ae IaenuTICacion Nombre completo

Apoderado del sujeto procesal

Tipo de sujeto procesal ~ Tipo identificacién * Numero de identificacién ~
APODERADO CONTRAPARTE ~ Seleccione

Nombre completo Tarjeta profesional *

G o | B o]

Seleccione el sujeto procesal a ingresar, una vez se ingrese el nimero de identificacion traerd automaticamente

los datos que figuren en el RUT, en caso que no se encuentre en dicho registro el sistema traera una ventana
con el fin de ingresar la informacion de identificacion de la contraparte:

LA

Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Adicionar persona

Adicionar persona

Tipo identificacion * Humero de identificacion *

Cédulz de Ciudadania

Primer nombre Segundo nombre

Primer apellido * Segundo apellido

Carreo electrénice

En caso que se trate de una persona natural y actlie en causa propia, es decir se represente directamente en el
proceso, como apoderado contraparte puede ingresar el mismo namero de identificacion del demandante y en
tarjeta profesional ingresar “NA” o “00”

3.1.3.4. Pestana “Clase de proceso”

Registrar proceso

Identificacion Ubicacion Parles Clase de proceso Hechos Notificacienes

Clase de proceso

Naturaleza del proceso * Medio de control / Accidn *

TRIBUTARIO ~ Seleccions
seieccions
ACCION POPULAR
sistema * CONTROVERSIAS CONTRACTUALES
Seleccione - ACCION DE CUMPLIMIENTO
ACCION DE GRUPO
HULIDAD SIMPLE
Fecha auto admisorio * HULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

ddMMiyyyy ACCION DE REPETICION

E cuaare

2.4.1. Naturaleza del proceso. Escoja la opcién correspondiente al tema que enmarca los hechos objeto de
demanda.

2.4.2. Medio de control / Accion. Escoja la opcion que corresponda al medio de control, esta lista desplegable
traera los medios de control que corresponda a la jurisdiccion seleccionada en la pestafa de identificacion.

2.4.3. Sistema. Escoja la opcién que corresponda (oral o escrito).

2.4.4. Tipo de instancia. Escoja la opcion que corresponda. Es importante aclarar que el proceso debe iniciar
desde su primera instancia.

2.4.5. Fecha auto admisorio. Indique la fecha que fue expedido el auto admisorio.

3.1.3.5. Pestaina “Hechos”

—1 N
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Identificacién Ubicacién Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones

Hechos

Seccional donde se originan los hechos *
Nivel = ¢Estructura del Decreto

4048 de 20087 ~ Seleccione e

Seccional Central ® s O Mo

Dependencia donde se originan los hechos

Seleccione v

Descripcion de los hechos

Cantidad caracteres ingresados:

2.5.1. Nivel. Debe escoger entre el nivel central o el nivel seccional, en razén al lugar donde se originaron los
hechos.

2.5.2. Estructura. Indique si los hechos se originaron con la anterior estructura Decreto 4048 de 2008.

2.5.3. A continuacién el sistema generara dos listas desplegables adicionales “Seccional / Area donde se originan
los hechos” “Dependencia donde se originan los hechos”, aqui debera ingresar la dependencia que originé los
hechos objeto de la demanda.

2.5.4. Descripcion de los hechos. Ingrese los hechos de manera concreta y resumida. El sistema generara un
contador de caracteres, en razén a que debe ingresarse minimo 100 caracteres y un maximo de 500.

3.1.3.6. Pestafia Notificaciones

En esta pestafia deberd ingresar los datos correspondientes a las circunstancias en que se genero la notificacion.

Registrar proceso

dentificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones
Notificaciones
Tipo notificacién * Fecha notificacion DIAN *
Seleccione v dd/MMiyyyy
Término para contestar * Tipo unidad de tiempo de término para contestar *
Seleccione v
Fecha probable de vencimiento * Copia archives demanda (DOCUMENTO COMPLETO, Maximo 2 archivos,
Tamafio maximo: 10MB, Formato: PDF)
dd/MMiyyyy
= '%3 Adicionar archivo
— I I~
—_ I™d
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2.6.1. Tipo de notificacion. Escoja entre las diferentes opciones.

2.6.2. Fecha de notificacion DIAN. Indique la fecha en que fue notificada la entidad.
2.6.3. Término para contestar. Indique la cantidad de horas, dias 0 meses que cuenta la entidad para contestar.

2.6.4. Tipo unidad de tiempo de término para contestar. Indique la unidad que corresponde a la cantidad
ingresada en la celda anterior.

2.6.5. Fecha probable de vencimiento. Indique la fecha probable de vencimiento para que la entidad realice la
contestacion.

2.6.6. Copia archivo demanda. A continuacién debera anexarse una copia digital de maximo 10MB en formato
PDF. No es necesario incluir los anexos. Igualmente debe ingresarse el auto admisorio, para el efecto puede
formarse un solo archivo con estos dos documentos o puede ingresarse independientemente. El sistema permite
ingresar hasta dos archivos. En caso que el peso de la demanda sea superior a 10MB puede optarse por generar
dos archivos cada uno de 10MB. Los archivos podran ser consultados con posterioridad.

3.1.3.7. Pestafia Acto demandado

Esta pestana solo aparecera segun el medio de control seleccionado en la pestafa “clase de proceso” que
impligue que necesariamente debe existir un acto demandado

Registrar proceso

Identificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones Acto demandado

Acto demandado

+ Adicionar acto demandado

E Guardar proceso | volver

2.7.1. Adicionar acto demandado

Adicionar acto demandado

Adicionar acto demandado

Numero acto demandado * Tipo acto demandado

Seleccione v

Tipo autoridad

@ oian ) Otras

Nivel ¢Estructura del Decreto 4048 de 20087

@® seccional (O Centra ® s QO ™

Autoridad Dependencia autoridad

Seleccione ~ Seleccione v

Tipo decisisn Nombre decisién

@ DiaNn O Otres Seleccione v

Fecha acto demandado
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Debera adicionarse todos los actos administrativos que sean objeto de la demanda.

2.7.1.1. Numero acto demandado. Ingrese el nimero que corresponde al acto demandado tal y como figure en
el mismo.

2.7.1.2. Tipo acto demandado. Escoja el tipo de acto demandado.
2.7.1.3. Tipo de Autoridad, Nivel, Estructura, Autoridad y Dependencia, que haya expedido el acto.

2.7.1.4. Tipo decision y Nombre. Si el acto administrativo fue expedido por la DIAN, seleccionela y a continuacion
se presentara una lista de decisiones que son expedidas por la entidad, seleccione la que corresponda en caso
gue se trate de la segunda instancia solo debe indicar si confirma, revoca o modifica la decision recurrida.

2.7.1.5. Indique la fecha en que fue expedido el acto demandado.
Una vez termine de ingresar los datos solicitados, guardelo y a continuacion podra adicionar otro acto demandado.
3.1.4. Finalizar radicacion

Una vez se diligencie la dltima pestafia, puede guardar el proceso, en caso que existan datos pendientes el
sistema NO GUARDARA y le indicara qué datos se encuentran pendientes por ingresar y que debera ingresar si
desea que el proceso quede guardado y radicado.

Registrar proceso

o Numero de proceso: Error de validacion: se necesita un valor.
Instancia: Error de validacién: necesita un valor.
No. Expediente administrativo: r de validacion: se necesita un valor.
Despacho judicial: Error de v: On: se necesita un valor.
Naturaleza del proceso: Error de validacién: se necesita un valor.

Sistema: Error de validacién: se ita un valor.
Tipo de instancia: Error de validas se necesita un valor.
ion: se necesita un valor.
nal del acto demandado?: Error de validacién: se necesita un valor.
validacion: se necesita un valor.
3 sita un valor.
se necesita un valor.

Término para contestar: Error de validas e necesita un val
Tipo unidad de tiempo de término para contestar: Error de validacion: se necesita un valor.
Fecha probable de vencimiento: Error de validacion: se necesita un valor.

Identificacin Ubicacién Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones Acto demandado

Acto demandado

+ Adicionar acto demandado

E Guardar proceso ‘ volver ‘

Si los datos fueron ingresados correctamente el sistema indicara que el proceso se creé satisfactoriamente y
mostrara la siguiente pestafia.

ol N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Confirmacién

Se creo6 el proceso correctamente

2 ]

Y a continuacion podra encontrar el proceso en la bandeja de entrada del apoderado que fue ingresado como

apoderado de la entidad en la pestafia de “Partes”, en esa bandeja podra seleccionar el proceso y continuar con
la pestafias de “pretensiones” y “actuaciones”.

3.1.5. Salir del sistema

En la parte superior derecha encontrara la opcién de salir.

U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
Q o —
o —
- —
Registrar proceso

de proceso Hechos Notificaciones

Fecha notificacion DIAN *

v AdiM iuw

3.2. Cambio de Apoderado en el Sl Procesos Judiciales

3.2.1. Recomendaciones generales para cambio de apoderado por parte del apoderado

o lAN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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- La reasignacion de procesos en principio debe ser realizada por el apoderado a cargo del proceso.

- El sistema admite cambio de apoderados desde la Gltima fecha de asignacion, es decir que no permite el ingreso
de apoderados con fechas anteriores.

- Al realizar un cambio de apoderado, el proceso continlia en el estado de registros en el que se encontraba.
3.2.2. Pasos para el cambio de apoderado
1. Ingresar al sistema, buscar el proceso y dar clic en editarlo:

Consuitar procesos

Filtros de bisqueda

Buscar

E Consuttar J Crear proceso I

Procesos radicados

NGmero de pvomo‘ 2 Demandante D’”"“"‘m‘i" act”  Medio d’m 1A Instancia ' Untima actuscien * Feche ":‘"‘W" ac? Estado Y
157593333001201800  BANCO DE BOGOTA ~ JUZGADO 1 ADMINIS ~ NULIDAD Y RESTABL PRIMERA ACTIVO

054 TRATIVO DE SOGAM ECIMIENTO DEL DER

oso ECHO

157593333001201800  RAMON HERNANDO JUZGADO 01 ADMINI  REPARACION DIRECT PRIMERA 1710372022 ACTIVO .

035 VALERO HERNANDE STRATIVO ADJUNTO A

z DE ARMENIA

157593333001201800  RAMON HERNANDO JUZGADO 2 ADMINIS NULIDAD Y RESTABL PRIMERA ACTIVO ! Editar i

050

VALERO HERNANDE ~ TRATIVO DE SOGAM  ECIMIENTO DEL DER
z 0so ECHO

< < |2ats°)>lm

2. Ubicarse en la pestafia de “Partes” y desplegar la lista de apoderado(s) segun la parte que corresponda
(demandado, demandante):

ol N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Registrar proceso
Identificacion Ubicacién Parles Clage de proceso Hechos Nobficaciones Pretensiones Acluaciones
Pares

Calidad de intervencicn de la DIAN *

Demandado
Tipo de sujeto procesal Tipo identificacidn
(=) DEMANDADO NIT
Tipo de sujeto — Mimero de
procesal n i o
APODERADO DIAN Cédula de Ciudadania 20208262

® DEMANDANTE Cédula de Ciudadania

Paries procesales

Nimero de identificacidn MNombre completo
800197268 UAE DIRECCION DE IMPUESTOS [
¥ ADUANAS NAGIONALES e
Apoderados
Mombre completo Tarjeta profesional Fecha vigencia inicio Fecha vigencia fin
APODERADODIAN 57809 281002021
PROCESOQJUDICIAL
FUNCIONARIO
FRUEBAS
79797553 RAMON HERNANDC VALERO [
HERNANDEZ e

BR  Adicionar parte procesal

E Guardar proceso ] wahver

3. Dar clic en el boton de la parte que corresponda el cambio de apoderado, eso desplegara la siguiente

ventana:

Informacion apederade

Apoderado del sujeto procesal

Tipo de sujeto procesal *

APODERADO CONTRAPARTE

Namero de identificacién *

Tarjeta profesional *

Tipo identificacién *

v Seleccione

Nombre completo

Fecha asignacion *

MMy

4

) I < B

»

4. Es importante que escoja el tipo de sujeto procesal, por defecto trae elegido “apoderado contraparte”, para
cambiar apoderado de la DIAN debe escoger “apoderado DIAN”, ingrese “tipo de identificacién”, “nimero de

identificaciéon”, “tarjeta profesional” y “fecha asignacion”.

El sistema traera el nombre del apoderado que

corresponda con el niUmero de identificacion ingresado. Se guarda la informacion y el sistema genera el siguiente

aviso “Se agrego el apoderado exitosamente”:

ol N
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Registrar proceso

. Se agrego el apoderado exitosamente

Identificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos Pretension

Parles

Calidad de intervencicn de la DIAN =

Demandado ~

Paries procesales

Tipo de sujeto procesal Tipo identificacién Numero de identificacion Nombre completo
® DEMANDADO NIT 800187268 U.AE DIRECCION DE IMPUESTOS ¥
ADUANAS NACIONALES
@ DEMANDANTE Cédula de Ciudadania 79797553 RAMON HERMANDO VALERO:
HERNANDEZ
K< @ >l

+ Adicionar parte procesal

Guardar proceso | volver |

5. Verificar que el nuevo apoderado esté incluido en la lista de apoderados que se genera al desplegar la parte:

Paries procesales

Tipo de sujeto procesal Tipe identificacion Numere de identificacion Nombre completo
@ DEMANDADO NIT 800197268 U.AE DIRECCION DE IMPUESTCS
— * ADUANAS MACIONALES
Apoderados
Tipo de sujeto Tipo identificaci _Nimero de Nombre comp Tarjeta profesional  Fecha vigenciainicio  Fecha vigencia fin
procesal
APODERADO DIAN Cédula de Ciudadania 20208282 APCDERADCDIAN 57809 281072021 15/03/2022
PROCESOJUDICIAL
FUNCIONARIO
PRUEBAS
APODERADO DIAN Cédula de Ciudadania 15200009 _EP!!":._F,REEEA_ 54554 16/03/2022 [~ W 2]

6. Clic en “Guardar proceso”, para que el sistema tome los cambios de apoderado:

Confirmacién x

i Esta seguro de que |a informacidn diligenciada es correcta? Por favor confirme para guardar el procesa
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Confirmacion

El proceso se actualizo comrectamente

g ]

7. El sistema retira de la lista de procesos el radicado que fue reasignado y aparecera en la lista de procesos del
nuevo apoderado, en el estado de registro en el que se encontraba.

3.2.3. Recomendaciones generales para cambio de apoderado por parte del jefe de area

- El jefe de area debe tener habilitado los roles de apoderado judicial (2490) y lider de representacion externa
seccional (2501)

- La reasignacion de procesos en principio debe ser realizada por el apoderado a cargo del proceso. En caso
gue no sea posible, el jefe del &rea puede realizar este procedimiento.

- No debe realizarse cambios de apoderado a través del rol de corregir datos, por tener finalidades diferentes.

- El sistema admite cambio de apoderados desde la Ultima fecha de asignacion, es decir que no permite el ingreso
de apoderados con fechas anteriores.

- Al realizar un cambio de apoderado, el proceso continlia en el estado de registros en el que se encontraba.

3.2.4. Pasos para el cambio de apoderado por parte del jefe de area

1. Ingresar al sistema por la opcién de “registrar”, buscar el proceso y dar clic en editarlo

o lAN
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= Comentarios y Quejas

Consultar procesos
3 Comunicados

57 consulta Asuntos Filtros de bisqueda
5 Copa De La Contribucion
E Correo

57 DIaNNET

5] [Encuesta Servicios Inforn

Buscar

['Cnloque parte del nimero del proceso p palabra clave”

ﬂ Consultar |@ Crear proceso

= Factura Electrénica

= Planeacién y Evaluacidn Procesos radicados
= Representacian Externa e s 789w >y OE
Niimero de proc® > <> Despacho judici’ > Medio de contro® > <> <> Fecha vencimier <
= Procesos contencios: eso0 I al actual 1/ Accién SILER Ultima actuacion to actuacion Estado
05001233300020 COMPANIADEF  DESPACHOSEC ~ MULIDAD Y RES PRIMERA CONTESTACION 30/09/2021 ACTIVO
5 Generar reporte 2000109 INANCIAMIENTO  CION PRIMERA TABLECIMIENT DE LA DEMAND u
TUYASA DEL TRIBUNAL 0 DEL DERECH A
ADMINISTRATIV
57 Registrar 0 DE ANTIOQUI
A
E Solicitudes | OPCion de menu que permite el accesa al proceso de registro y control de procesos contenciosos - representacién externa PRIMERA CONTESTACION 231022021 ACTIVO = m

2. Si el funcionario que ingresa también tiene habilitado el rol 3332 “Lider correccién informacion” el sistema
generard la siguiente pregunta, a la cual debe responderse que NO, teniendo en cuenta que no se trata de una
correccion, sino del cambio de un apoderado:

¢Los cambios que va a realizar son por correccién de la informacién de un proceso ya registrado?

'/ EEH| < BT

3. Una vez ingrese al proceso, debe ubicarse en la pestafia de “Partes” y desplegar la lista de apoderado(s)
segun la parte que corresponda (demandado, demandante):

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”



Manual de usuario del Sistema de Informacion de Procesos Judiciales (SIPROJ)

MN-PEC-0074 ) | N

Registrar proceso

Identificacion Ubicacién Parles Clage de proceso Hechos Mobificaciones Pretensiones Actuaciones

Pares

Calidad de intervencicn de la DIAN *

Demandado w
Parles procesales
Tipo de sujeto procesal Tipo identificacidn Nimero de identificacidn MNombre completo
® DEMANDADO NI 800197268 U.AE DIRECCION DE IMPUESTOS m
¥ ADUANAS NACIONALES =
Apoderados
““:'gg“‘g’” Tipo identificacié L) Mambre compieto Tarjeta profesional  Fecha vigenciainicio  Fecha vigencia fin
APODERADO DIAN  Cédula de Ciudadania 20208262 APODERADODIAN 57809 281002021
PROCESOJUDICIAL
FUNCIONARIO

FRUEBAS
® DEMANDANTE Cédula de Ciudadania 79797553 RAMDN HERNANDO VALERO m
HERMANDEZ o

K< @ >
BN oconarpae procesa|

E Guardar proceso ] wahver

4. Dar clic en el botén de la parte que corresponda el cambio de apoderado, eso desplegara la siguiente
ventana:

Informacion apederade

Apoderado del sujeto procesal

Tipo de sujeto procesal * Tipo identificacién *

APODERADO CONTRAPARTE v Seleccione

Namero de identificacién * Nombre completo

Tarjeta profesional * Fecha asignacion *

MMy

) I < B
4 »

5. Es importante que escoja el tipo de sujeto procesal, por defecto trae elegido “apoderado contraparte”, para
cambiar apoderado de la DIAN debe escoger “apoderado DIAN”, ingrese “tipo de identificacién”, “nimero de
identificacion”, “tarjeta profesional” y “fecha asignacion”. El sistema traera el nombre del apoderado que
corresponda con el nimero de identificacion que fue ingresado. Se guarda la informacion y el sistema genera el
siguiente aviso “Se agreg6 el apoderado exitosamente”:
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Registrar proceso

. Se agrego el apoderado exitosamente

Identificacion Ubicacion Partes Clase de proceso Hechos Pretension

Parles

Calidad de intervencicn de la DIAN =

Demandado ~

Paries procesales

Tipo de sujeto procesal Tipo identificacién Numero de identificacion Nombre completo
® DEMANDADO NIT 800187268 U.AE DIRECCION DE IMPUESTOS ¥
ADUANAS NACIONALES
@ DEMANDANTE Cédula de Ciudadania 79797553 RAMON HERMANDO VALERO:
HERNANDEZ
K< @ >l

+ Adicionar parte procesal

Guardar proceso | volver |

6. Verificar que el nuevo apoderado esté incluido en la lista de apoderados que se genera al desplegar la parte:

Paries procesales

Tipo de sujeto procesal Tipe identificacion Numere de identificacion Nombre completo
@ DEMANDADO NIT 800197268 U.AE DIRECCION DE IMPUESTCS
— * ADUANAS MACIONALES
Apoderados
Tipo de sujeto Tipo identificaci _Nimero de Nombre comp Tarjeta profesional  Fecha vigenciainicio  Fecha vigencia fin
procesal
APODERADO DIAN Cédula de Ciudadania 20208282 APCDERADCDIAN 57809 281072021 15/03/2022
PROCESOJUDICIAL
FUNCIONARIO
PRUEBAS
APODERADO DIAN Cédula de Ciudadania 15200009 _EP!!":._F,REEEA_ 54554 16/03/2022 [~ W 2]

7. Clic en “Guardar proceso”, para que el sistema tome los cambios de apoderado:

Confirmacién x

i Esta seguro de que |a informacidn diligenciada es correcta? Por favor confirme para guardar el procesa
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Confirmacion

El proceso se actualizo comrectamente

g ]

8. El sistema retira de la lista de procesos el radicado que fue reasignado y aparecera en la lista de procesos del
nuevo apoderado, en el estado de registro en el que se encontraba. Para el efecto el nuevo apoderado podra
verificar en el sistema si los procesos ya se encuentran cargados o bien el jefe del area a través de la opcion de
consultar puede generar un reporte con el fin de verificar el cambio.

3.3. Correccidén de informacion en el Sl de procesos judiciales
3.3.1. Recomendaciones generales para las correcciones

- Para hacer la correccion debe tener habilitado el rol 3332 denominado Funcionario Lider correccién informacién,
gue debe ser solicitado Unicamente para el jefe de juridica, este rol permite el ingreso al sistema para la
correccion de los datos que fueron cargados de manera errada o incompleta.

- El jefe del area de juridica debe también tener habilitado el rol 2501 que permite consultar y generar reportes de
procesos judiciales registrados en el sistema.

- No es posible corregir procesos que estén a cargo del funcionario que se encuentra realizando la correccion.

- El sistema solicitard el formato de correccién de la informacién del sistema que debe ser cargado en archivo
PDF.

- El sistema no permite cambiar jurisdiccion, ni naturaleza de proceso para estos valores debe realizar la solicitud
a la Subdirecciébn de Representacién Externa. Las correcciones pueden realizarse a las pestafias de
identificacién, ubicacién, partes, clase de proceso, hechos, notificaciones, acto demandado, ficha de pretensiones
y ficha de actuaciones.

- Para modificar los datos de la ficha de pretensiones debe hacerlo directamente el apoderado en el sistema. No
es necesario ingresar por la opcién de correccion.

- El cambio de apoderado en el sistema es realizado directamente por el abogado a cargo del proceso. Al menos
gue se trate de una correccion.

3.3.2. Pasos pararealizar la correccion en el sistema
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1. Ingrese al sistema Muisca, en el menu izquierdo ingrese a representacion externa, procesos contenciosos,
registrar. Consulte o busque el proceso que debe ser corregido:

2| Comunicados

Consultar procesos
5] consuita Asuntos

2] Consulta de acuse Filtros de basqueda

1] copa De La Gontribucien

Buscar
2] comeo
201300324
57 DianneT
] [Encuesta Servicios Informatice
— C
== Factura Electrénica

= Registro No Obligados RUT Procesos radicados

= Representacién Externa K < o > 2l

— Nimero de proces ” < Despacho judicial* Medio de control 1** L . < Fecha vencimientd <
= Procesos contenciosos b Demandante jod Kot Instancia Uttima actuacién o Estado
130012330000201  RAMON HERNAN  DESPACHODELA  NULIDAD Y RESTA PRIMERA CONTESTACION D 2210212022 ACTVO
] Generar reporte 300324 DOVALEROHERN ~ SALACMILDELT  BLECIMIENTO DE E LADEMANDA ]

ANDEZ RIBUNAL SUPERI L DERECHO
OR DE ARALCA

5] Registrar

. K< @ >0
= | Solicitudes de Centificados de F

2. Una vez encuentre el proceso, ingrese a la opcién editar del proceso, boton

| el sistema preguntara:

¢;Los cambios que va a realizar son por correccion de la informacion de un proceso ya registrado?

3. Para corregir los datos del proceso debe seleccionar “si”, el sistema ingresara a las pestafias y datos que se
encuentran diligenciadas del proceso en el sistema:
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Registrar proceso

Identificacion Ubicacién Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones Acto demandado Pretensiones Actuaciones
Identificacién
Jurisdiecion * NUumero de proceso * Instancia *
CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA v 130012333000201300324 01 ~
Numero de proceso simplificado Ubicacion No. Expediente administrativo *

2013-00324 Nivel Central 780

E Guardar proceso ‘ volver

4. Ubique la pestafia que contiene el dato que se pretende corregir, para este ejemplo se va a corregir el despacho
judicial. Se cambia de la seccién segunda a la seccién cuarta del tribunal.

Registrar proceso

Identificacian Ubicacin Partes Clase de proceso Hechos Notificaciones Acto demandado Pretensiones Actuaciones
Ubicacian
Despacho judicial *
IDESPACHO SECCION SEGUNDA DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR ~

DESPACHO SECCION CUARTA DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR
DESPACHO SECCION PRIMERA DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR
DESPACHO SECCION SEGUNDA DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR
DESPACHO SECCION TERCERA DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR
DESPACHO SECRETARIA GEMERAL DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR
DESPACHO SIN SECCIONES DEL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR
DESPACHO SIN SECCIONES DEL TRIBUMAL ADMINISTRATIVG DE BOLIVAR- ORAL
DESPACHO 01 DE DESCONGESTION DELTRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE BOLIVAR

5. Se cambia el dato y se da clic en “Guardar proceso”, el sistema realiza pregunta de confirmacion vy,
posteriormente, genera la ventana de “justificacion solicitud de correccion”:
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Justificacion solicitud correccion

Justificacion solicitud correccion

Justificacion *

Adjuntar formato soporte solicitud correccién (DOCUMENTO COMPLETO, Tamafio maximo: 10MB, Formato PDF) *

+ Seleccione archivo

E Guardar | Cancelar

6. Ingrese la justificacién de la correccién explicando el motivo o causa de la misma y adjunte formato en PDF.
Una vez ingrese esta informacion, dar clic en el boton “Guardar” y confirme la solicitud de correccién. El sistema
genera la siguiente confirmacion:

Confirmacion

El proceso se actualizo correctamente
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7. El proceso se guardd con la correccion realizada, puede revisar nuevamente el proceso, con la opcion volver,
buscar proceso, seleccionar proceso, pero en esta ocasién debe responder NO a la pregunta del sistema “¢Los
cambios que va a realizar son por correccion de la informacién de un proceso ya registrado?.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia Tipo de
Version Descripcion de los cambios informacion
Desde Hasta
1 29/06/2022 Version inicial Publica
Ciro Andrés
Benavides Corredor
. - Gestor |l L
Elaboré: Dario Morales Ruiz Cpordlnamon de Procesos y
Riesgos Operacionales
Ajustod
Metodoldgicamente
Edwin Mauricio
Elaboré: Tc_)rres Prieto Inspe_ctor de Gestion Subdireccién_ de
' Ajusto Juridica Representacion Externa
Técnicamente
) Gestor IV . s
Revisé: Yadira _ Vargas Subdlrecuon_ ) de
Roncancio Representacion Externa
Aprobé: Diana Astrid Subdirectora Subdireccién_ ] de
' Chaparro Manosalva Representacion Externa




