El emprendimiento = minhacienda

es de todos

Guia Sede Electronica Tutelas Sub-Direccién Juridica
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Contenido

L. INTRODUGCCION. ...ttt et ettt et e et et e e e e et et et et e e e e e e e ee e e eeeeeeene e 1
2. GUIA DE USOD oottt ettt ettt ettt et et et e et et e et et e eee et et e et et e et et e et e ne e eanes 1
2.1. Ingresar @ la Sede EIBCIIONMICA ........uuiiiuiieiiie ittt ettt et e e e aeeas 1
2.2. Radicacion de las notificaciones € INCIAENTIES ..........uuuuurerreiiiiiiiiii e 3
3. RECOMENDACIONES ... nnaas 9
4, GLOSARIO ... 10
1. INTRODUCCION

La presente guia describe cada uno de los pasos que los Despachos Judiciales deben
seguir para entregar la informacién asociada a las notificaciones, comunicaciones y
solicitudes relacionadas con Acciones de tutela e incidentes de desacato que estan en curso
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Lo anterior, en atencién a lo establecido
en el articulo 612 de la ley 1564 de 2012, modificatorio del articulo 199 de la Ley 1437 de
2011.

2. GUIA DE USO

Para iniciar un tramite, el Despacho autorizado por el Despacho Judicial debera surtir los
siguientes pasos:

2.1. Ingresar ala Sede Electronica

e El Despacho Judicial podra radicar la informacion de dos formas, la primera es
directamente a través de este link:

https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/tramites/tramite.do?for
mAction=btShow&t=50138&s=0

El sistema le desplegard la pantalla donde podra ver la descripcion del tramite y
podra radicar la notificacién y/o incidente, presionando el botdn ‘Iniciar Tramite’
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#& Inicio = Catdlogo de tramites = Ver ramite 01. Radicacién de Tulelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

Banco Hoas de Vida 01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales -

SUBJURIDICA
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DAF - Tramites Diraccion

DGCPTN - Subdireccion
amiento inteme -

Cuentas Maesiras SGP

NOTA: Buzon exclusivo para los despachos judiciales con el objetivo de radicar
acciones de tutela o incidentes de desacato. Al utilizar esta opcidn, no es necesario
realizar la notificacion por correo certificado o medio fisico.

Puede también descargar la Guia de uso asociada al tramite.

Fonpet

¢ Adicionalmente también podra hacerlo entrado a la pagina oficial del Ministerio de
Hacienda y Crédito publico escribiendo en el navegador de su PC:
www.minhacienda.gov.co y posteriormente entrando por la opcion ‘ATENCION AL

CIUDADANO’ encontrara el acceso a Sede Electrénica:

# minhacendagov.colwebienter/portalMinkia
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Y posteriormente seleccionado la opcion ‘Tramites Subdireccion Juridica’

i Registrate | Acceder | Mapa | WebMHCP

Sabada, 23 de Mayo de 2020 g I [ Mapa | LA
19:20:25 . !
Ir 2l contenido pringipal 20ué desea buscar? E

Inicio Catdlego de rdmites Carpeta Privada Serviclos Sobre la sede

Tramites Sisi§yna General de Regalias - SGR

Tramites Subdireccién Juridica
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2.2. Radicacion de las notificaciones e incidentes

¢ Una vez haya seleccionado ‘Iniciar Tramite’:

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales -

SUBJURIDICA
\ P Imprirmir & Descargar

Iniciar Tramite

el sistema le informara que para este para este tramite no requiere estar registrado
previamente y se podra realizar sin autenticacién de Despacho:

Este tramite permite realizarse sin autenticacion, pero un
usuario no autenticado no podra consultar su informacion en
la carpeta privada.

i Desea continuar?

=]

Una vez de "Si’, el sistema le presentara un codigo de seguridad
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Control de seguridad x

Cancelar Continuar

Y posteriormente un aviso legal donde describe la politica de manejo de datos
personales

Avisos legales

(*) Los datos facilitados por usted en este formulario pasaran a formar parte de bases de datos personales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico obtenidas con ocasion del desarrollo de las funciones legales y
constitucionales, y podran ser utilizados para el ejercicio de las funciones propias en el ambito de sus
competencias. Asi mismo y de conformidad con la Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de
2013, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, o las que hagan sus veces, usted podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion v oposicion mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de igual manera podra descargar y consultar nuestra Politica de
Tratamiento de Datos Personales disponible en &l link :

www.minhacienda.gov.co/webcenteriwceproxy/d?dDocName=WCC_CLUSTER-104160

He leido v acepto los términos v condiciones

Cancelar Continuar

Al aceptar la politica, el sistema le despliega un formulario sencillo donde el
despacho colocaré la informacion basica de la notificacion que va a radicar.
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Formulario inicial

DATOS DEL DESPACHO JUDICIAL

« | Despacho Judicial

pepto: (* | Cauca v | Municipio: (* | BaLEos hd

Juzgado: (* JUZGADO 001 PROMISCUC MUNICIPAL DE BALBOA -

Correo Electrénico donde desea recibir respuesta (% juzgado_001_23423@gmail. com

Digite su correc nuevamente (* juzgado_001_23422@gmail.com

DATOS DEL PROCESDO JUDICIAL

« | Proceso Judicial
Cedige Gnico de Accidn de Tutela ()| 12222223454545454545454
MNombre Accionado (*]
Mombre Vinculado

Accionante (*] PERSOMA MATURAL v Documento Accionante (¥

Mombre Accionante (*] | Tipo Tramite a Motificar {*) ~ |
Fallg 1ra. Instancia
Fallo 2da. Instancia

Mencion Legal: La responsabilidad por la recoleccidn, entrega y validez de la inft:nrrrlal:iiI -
. s mpugnacion
exclusiva del Despacho Judicial i

Incidents de Desacato

Expone / Solicita Rewision
MNulidad

~ L T TD TE. O] LR I e = el Tals ~ AT ITE) D o e T TR T LR LT LV U0 ToF. = - = Bl e ) L W B =, B A= B T

Campos relevantes:

a. Correo electronico, el correo que el despacho digite va a ser al que le llegaran las
respuestas del Ministerio de Hacienda

b. Tipo de tramite a Notificar: el despacho seleccionara que tipo de notificacion va a
hacer, estas puedes ser: Tutelas, Fallos de primera y segunda instancia,
Impugnaciones, Incidentes de desacato, Revisiones y Nulidades.

c. Caodigo unico de Accion de Tutela, que debe ser de 23 caracteres
Departamento, Municipio y Despacho. Donde se esta tramitando el proceso.

e A continuacion, debe seleccionar la opcion ‘Continuar’ en la parte inferior de la pantalla
y el sistema le muestra la seccion ‘2. Documentacion’ del tramite, que le permite subir
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los documentos obligatorios y opcionales requeridos dependiendo del tipo de tramite
seleccionado anteriormente. Para tutelas:

4 Inicio > Tramitacion

01. Radicacién de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

1 Farmulario 2 Documentacion 3. Canfirmacian 4. Acuse de recibo

Casos

Marque |as entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud

' 5i es Tutela
Documento Acciones
G 01. Auto Admiseno o Providencia (Archivo en POF) b4 T
& | 02 Escrito de Tutela {Archivo en FOF) b 4 [+
03. Otros Anexos (Archiva en POF) b3 &

El tamafio maximo permitido por documeanto e 05.0 ME

= Formato de documentos permitides
* docx *DOCK *doc,*. DOC * bt *. TXT,* rar= RAR, *.odi,*. ODT " png.* PN G * pdf, *. POF, * &iff * TIFF * »dem, * ¥XLSM* xls * XLS * xlsx, = ¥LEX * zip,* ZIF, *.xml * XML

Y Para los demas tipos:

Documento Estado AcCciones
& | 01 Auto Admisorio o Providencia (Archivo en PDF) x 5!
03. Otros Anexos (Archivo en PDF) X =

e Para todos los tipos de tramite descritos anteriormente, en la seccion ‘2.
Documentacioén’, se podran anexar los documentos respectivos. Para esto, se debe
seleccionar el boton:

Acciones

&

a
a
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Y después selecciona el archivo:

disp

Documento
1. Solicitud Remisoria (documento en PDF)

Descripcion

(maximo 255 caracteres)

Aportacion de documento

1. Solicitud Remisoria (documento
combo eliga una de [as opciones

Al presionar ‘SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTQ’, debe buscar en su PC el archivo
a subir y oprimir doble click para que el sistema lo tome. Ejemplo:

» Esteequipo » Datos (D:)

Mueva carpeta

Fay

ES M
I = Solicitud Remisoria.pdf I

Aqui el sistema le solicita que busque en su equipo (o red local), el archivo

correspondiente:

Fecha de modifica...

11/11/2016 %51 a. ...

Finalmente, presiona el boton ‘Aceptar’ y el sistema despliega un check que indica que

el archivo ya subi6.

Al finalizar la subida de todos los documentos, presiona el botén ‘Continuar’:

BT BT BT
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Es de anotar, que adicional a los documentos obligatorios, pueden adjuntar mas
documentos por la opcion ‘Adjuntar documentos complementarios’. Una vez se carguen
todos los documentos obligatorios a la Sede Electrénica, presionar el boton ‘Continuar’.

El sistema llega al paso ‘3. Confirmacidén’ y muestra un documento de resumen del tramite,
donde el Despacho debe validar que toda lainformacién de registro esté correcta. Este
documento se puede descargar en Formato.pdf

© Descargar 412y O C L L B

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA =

J
|

DATOS DEL DESPACHO JUDICIAL

Despacho Judicial

“ Departamento : Cauca

2 Nombre Municipio : BALBOA

2 Nombre Despacho : JUZGADO 001 PROMISCUO MUNICIPAL DE BALBOA

? Correo Electrénico donde desea recibir respuesta | juzgado_001_23423@gmail.com
? Digite su correo nuevamente . juzgado_001_23423@gmail.com

DATOS DEL PROCESO JUDICIAL
Proceso Judicial

2 Cédigo Unico de Accidn de Tutela : 12222223454545454545454
“ Nombre Accionado : .

9 Accionante : PERSONA NATURAL

¢ Nombre Accionante ;. ¢ Tipo Tramite a Notificar : Tutelas

Finalizado el adjunto de los documentos, el sistema solicita ‘Confirmacién’ del proceso, para
lo cual le despliega un documento donde detalla toda la informacién que se colocé en los
formularios del tramite y los documentos que anexo.

El Despacho debe verificar aqui que cada documento esté correcto; si desea modificar algo
debe presionar el botén ‘Volver’ y corregirlo.

Volver

Si la informacién esta correcta, debe presionar el boton ‘Finalizar’ y el sistema muestra una
ventana de advertencia, en el que informa al Despacho que, al seleccionar ‘Continuar’, el
trAmite quedard radicado y no podra modificarlo
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Finalizacion de la tramitacién

El siguiente paso, al tratarse del (iltimo, no permitira volver
atras y modificar los datos.
¢ Desea finalizar la tramitacion?

Cancelar Continuar

En caso que la informacién esté correcta, el Despacho debe presionar el botén ‘Continuar’

y el sistema

le mostrard el numero de radicado donde consta que MHCP recibi6 la

informacién en el paso ‘4. Acuse de recibo’:

o Descargar

412 D C P P A

|+

DR AR TR AR |

SSEN Pug/ 107 2Y2R 864p xINa 0Os=

red

01. Radicacion de Tutelas Despachos Judiciales - SUBJURIDICA

Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
1-2020-000236 /05/2020 19: 23/05/2020 19:55

o Mipir

% DATOS DEL DESPACHO JUDICIAL

firmado

Despacho Judicial

" Departamento : Cauca

" Nombre Municipio : BALBOA
" Nombre Despacho : JUZGADO 001 PROMISCUO MUNICIPAL DE BALBOA

? Correo Electronico donde desea recibir respuesta : juzgado_001_23423@gmail.com
” Digite su correo r ne ! j _001_2342: C

Validor

-1y A
~

Es importante que descargue este radicado presionando el boton demarcado para dejar
una copia en el computador del Despacho Judicial.

3. RECOMENDACIONES

e Se aceptard Unicamente los trdmites que se presenten a través del formulario en

linea en

la Sede Electrénica.

e Toda la documentacion requerida debera presentarse en formato digital PDF. La
totalidad de archivos en PDF no debe exceder un tamafio de 3 MB.

¢ No se tendra en cuenta documentacién remitida por correo electrénico, postal, fax
u otro medio distinto al aplicativo de la Sede Electronica.
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4. GLOSARIO

o Sede Electréonica del MHCP: Es la direccién electronica que hace referencia a la
herramienta para que los ciudadanos puedan acceder a servicios On-Line y realizar todo
tipo de trAmites institucionales sin que tengan que dirigirse al Ministerio de Hacienda y
Creédito Publico.

Acrénimos y Abreviaturas:
MHCP — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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