Guia basica de uso
de la Plataforma de
Y\l X CRAVIGCIER-RE

“Corte Constitucional

Link para ingresar a la Plataforma:
https://siicor.corteconstitucional.gov.co/EnvioTutela/login.php

Video explicativo para usar la Plataforma:
"gwttps://youtu.be/pDcGU|4CUU|
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£Qué es la Plataforma?

Es uno de los canales dispuestos en el Acuerdo PCSIA20-11594
para la remision electronica de tutelas con el objeto de adelantar
el tramite de eventual revision en la Corte Constitucional. Es un
componente para la transformacion digital de la jurisdiccion
constitucional que traera varios beneficios:

1. Ahorros al Estado por mas de 11.000 millones de pesos
anuales.

2. Mayor trazabilidad en la gestion de expedientes de tutela.

3. Mas celeridad en el tramite eventual de revision, pues los
expedientes se recibiran en menor tiempo.

4. Ademas, permite el aislamiento social requerido en la
emergencia sanitaria por el Covid - 19.

cPara quién es la Plataforma?

Estd dirigida a los jueces de tutela del pais que ahora podran
enviar la informacion de los expedientes de manera electronica.

Los despachos judiciales que tienen implementado el repartoy
gestion de actuaciones de las tutelas por el sistema Justicia XX|
Web (Tyba) enviaran a través de ese medio.

Cada despacho debe emplear un solo canal (Plataforma de la
Corte o Tyba) y enviar la informacién una sola vez.
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cComo usar la Plataforma?
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Ingrese a la Plataforma con su correo institucional asociado al despacho judicial.

@ ingreso de Tutelas

L Usuario Corporativo

usuario@correocorporativoautorizado

Recuerde que solo podra acceder a la plataforma
con el correo institucional autorizado para el envio
de tutelas.

El coédigo de acceso llegara al correo
institucional asociado al despacho.

El Consejo Superior de la Judicatura, a través de la UDAE, es responsable de
consolidar, suministrar, publicar y mantener actualizada la informacién de los
despachos para habilitar el acceso a la Plataforma.

Si su correo no esta autorizado para usar la Plataforma, comuniquese con su
Consejo Seccional para que realice el tramite correspondiente.




Cargue Archivos Expediente Tutela

Nlmero Expediente

123456789012345678900 Para buscar un expediente
que ya esta cargado en la
plataforma

Para cargar un
nuevo expediente

Esta es la pantalla inicial donde debera ingresar los 23 digitos del cédigo Gnico
de radicacion del proceso en primera instancia. Este debe terminar en 00.

Cuando el proceso tuvo impugnacion es el juzgado de segunda instancia el que
debe realizar la remision, segun lo dispone el Decreto 2591 de 1991.

Cargue Archivos Expediente Tutela

Nuamero Expediente

12saseTasn ZRs0TEE200 Clic para extraer de la base de

Buscar Dato

datos de la Rama Judicial la
Demandants informacion del proceso.

Demandado

Despacho Primera Instancia

Despacho Segunda Instancia

Podra traer la informacion del expediente de la base de datos de la consulta Unica
de procesos de la Rama Judicial. Si no encuentra la informacion, puede digitar los
datos manualmente.
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Gestor Expediente Digital:fernando perez benavides

Cargue Archivos Expediente Tutela
Namero Expediente

12345678901234567892200

Demandante

-Despacho Primera Instancia

Demandado

-Despacho Segunda instancia
Despacho Primera Instancia _ De m a n d a nte
Despacho Segunda Instancia - Dema ﬂdadO

Guardar

Siingresa la informacion manualmente sélo debera diligenciar los campos a los
gue haya lugar, segun si es un proceso de primera o segunda instancia.
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Carga de

Enlinca Instrucciones de uso:
9 Abrir

<« v 4 [ > tsteequipo > Descargas > Para Plataforma Corte
JUAN CARLOS FRANC
Organizar + 7a carpeta

EPS SALUD 123 cacion po Tamafio

il Contestacion 5p. m. me 141 KB
Fallo primera instancia = me f
icaciones

Tutela

Juzgado 4 Civil de Bog

Instructivo PDF Juzgado 34 Circuito de §

O Instr Modificar

Actualizar D

Puede seleccionar v,
el botén “agregar”.

Los archivos cargad Nombre: | "Contestacion” "Falle primera instancia” "Tutela"

Elegir archivos [N

Agregar archivos

Paso 3. Clasifique los documentos minimos.

Mas abajo encuentra la seccién "Relacién de archivos". Por cada documento que desea clasificar debe seleccionar tipo y
hacer clic en el boton “Clasificar”.

A. Si el expediente solo tiene primera instancia:

Debe clasificar, como minimo, los archivos que corresponden a:

N \'v
- - -

P \ ’ \
Puede seleccionar varios archivos a la Siestan intercaladoslos puede El tiempo de carga de los
vez usando la tecla Shift sostenida si seleccionar usando control + archivos dependera del
estdn en secuencia, al igual que cuando clic como en la imagen. peso electronico de los
utiliza el correo electrénico. MmMIismos.
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Recuerde que cada pieza
procesal va en un solo archivo.




Paso 3. Clasifique los documentos minimos.

Mas abajo encuentra la seccion "Relacion de archivos”. Por cada documento que desea clasificar debe seleccionar tipo y hacer clic en
el boton “Clasificar”.

A. Si el expediente solo tiene primera instancia:

Debe clasificar, como minimo, los archivos que corresponden a
- Demanda,
- Contestacién de tutela (si la hay),

- Sentencia de primera instancia

B. Si el expediente tiene primera y segunda instancia
Debe clasificar, como minimo, los archivos que corresponden a
- Demanda,
- Contestacién de tutela (si la hay),
- Sentencia de primera instancia,
- Impugnacion,
- Sentencia de segunda instancia.
Paso 4. Enviar a la Corte.
Si tiene alguna observacion, anétela en el siguiente campo antes de dar clic sobre el botén "Envia a la Corte".

Observaciones

Si el proceso solo cuenta con primera instancia debera cargar minimo:
-Demanda

-Contestacion de tutela (si la hay)

-Fallo de primera instancia

Si también cuenta con segunda instancia, ademas de los anteriores, debera cargar:
-Impugnacion
-Fallo de segunda instancia
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Paso 4. Enviar a la Corte.
Si tiene alguna observacion, andtela en el siguiente campo antes de dar clic sobre el boton "Envia a la Corte".

Observaciones

Enviar a la Corte

Instructivo PDF

Relacion de archivos

CONSEC. FECHA ARCHIVO ACCION

1 14-07-20 Corte de cuentas 12 de junio de 2020.docx 4 Sin Clasificar

Accién de tutela (Demanda) *
Acta de reparto
‘Contestaci6n de tutela *

2 14-07-20 corte de cuentas 050620.pdf Auto que admite tutela
Auto de vinculacién

Fallo de primera instancia *
Prueba

Notificacién

Escrito de impugnacién *
Fallo de segunda instancia *
Otro

3 14-07-20 Tengo derecho A - Trabajadores Domésticos Locucion.docx

4 14-07-20 Video para intervenciones.docx Sin Clasificar s

Eliminar

5 14-07-20 Informe de trabajo cuarentena.docx Sin Clasificar +

Debe clasificar los documentos minimos usando la lista desplegable del lado derecho.

Sicarga otros documentos también puede clasificarlos usando esa misma lista.
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Paso 4. Enviar a la Corte.

Si tiene alguna observacion, andtela en el siguiente campo antes de dar clic sobre el botén "Envia a la Corte".

Observaciones

Enviar a la Corte

Enviar a la Corte

Relacién de archivos

CONSEC. FECHA ARCHIVO ACCION

1 14-07-20 Corte de cuentas 12 de junio de 2020.docx Sin Clasificar v

u
el
g

2 14-07-20 corte de cuentas 050620.pdf Sin Clasificar ¥

El

El
5
B

3 14-07-20 Tengo derecho A - Trabajadores Domésticos Locucion.docx Sin Clasificar v

o
El
5
B

4 14-07-20 Video para intervenciones.docx Sin Clasificar ¥

5
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E

5 14-07-20 Informe de trabajo cuarentena.docx Sin Clasificar v

Eliminar

Una vez clasificados los documentos haga clic en el botén “Enviar a la Corte” para
finalizar el tramite. Repita los pasos para cargar nuevos expedientes.

iMensaje enviado!, revise su buzoéon de correo.

cerrar

Recuerde que a su correo electrénico llegara una confirmacién del envio.




#DerechosFundamentalesEnLinea

Preguntas y respuestas

Acceso

1. ¢COmo se accede a la Plataforma?

Respuesta:

Con el correo electronico institucional asociado al despacho
judicial, ingresando al sitio web:
https://siicor.corteconstitucional.gov.co/EnvioTutela/login.php

Sélo se puede ingresar a través del correo electronico
institucional asociado al despacho que esté autorizado para
usar la Plataforma.

2. :Qué sucede si el juzgado o el juez no cuenta con un correo
institucional?

Respuesta:

S6lo podra acceder a la Plataforma con el correo institucional
asociado aldespacho que serd el autorizado para el envio de tutelas.
Puede solicitar la creacion de su correo institucional al CENDQOJ.




3. (Qué documentos deben anexarse?

Respuesta:
Si es un proceso de primera instancia debe cargar como
Mminimo: el escrito de tutela (demanda), la contestacion (si la
hay) y el fallo de primera instancia.

Si es un expediente de segunda instancia deben cargarse
también la impugnacion y el fallo de segunda instancia.

También puede cargar pruebas relevantes.

4. ;Y qué pasa si tengo los documentos en un solo archivo
PDF?

Respuesta:

Existen herramientas que permiten hacer la division de documentos en
PDF.

El despacho judicial es el encargado de garantizar la integridad del
expediente, el cual podra ser solicitado por la Corte Constitucional
en cualquier momento.

5. ¢Si no funciona el sistema con quién puedo
comunicarme?

Respuesta:

Puede enviar un correo a:
enviotutelas@corteconstitucional.gov.co




Carga de documentos

1. ¢Qué pasa si excedi el tiempo de 240 minutos y no
terminé con la carga de documentos?

Respuesta:

Puede volver aingresar con su correo electronico. Le llegard una
nueva clave de acceso. El proceso de cargue de documentos
estara en el estado que lo dejo cuando el tiempo termino.

Puede encontrar los expedientes en el menu “Pendientes envio
Corte” del lado izquierda de |la pantalla.

2. (Qué debo hacer si los documentos superan el peso
maximo determinado?

Respuesta:

Puede informar de esta situacion en el campo “observaciones”
qgue esta al final de la pantalla donde se hace el cargue. Si se
trata de alguno de los documentos minimos, en este MisMo
espacio puede ingresar el enlace de una carpeta compartida
de One Drive en la que esté el documento que no fue posible
cargat.

3. ¢Los archivos deben tener nombres especificos?

Respuesta:

No, los archivos pueden tener cualquier nombre, aunque es
deseable que sean indicativos de sus contenidos. Por ejemplo:
“Prueba. Certificado de afiliacion.pdf”.

Una vez cargados, debe clasificar los documentos minimos
haciendo uso de la lista desplegable que aparece al lado de
cada uno.




Recuerde que los documentos minimos son:

Si es un proceso de primera instancia: el escrito de tutela
(demanda), la contestaciéon (si la hay) y el fallo de primera
instancia.

Si es un expediente de segunda instancia deben cargarse
también la impugnacion y el fallo de segunda instancia.

4. ;Qué tipo de formatos deben tener los documentos al
momento de cargar?

Respuesta:
PDF, DOC, DOCX, TIF/TIFF, XLS, RTF, XLSX, JPG/JPEG, PPT, PNG.

Procure que sus documentos escritos sean enviados en formato
PDF.

5. ¢Cual es el peso maximo que debe tener cada archivo?

Respuesta:

Para no generar demoras en el cargue de los expedientes, se
recomienda cargar en bloques de archivos que no superen
40MB.

Si necesita agregar mas documentos puede hacer un nuevo
cargue.
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Envio

1. Una vez se hace clic en Enviar a la Corte ¢(puedo seguir
enviando mas expedientes?

Respuesta:
Si, puede seguir cargando mas expedientes.

2. ;Como sé que la tutela fue enviada?

Respuesta:
Llegara un mensaje de confirmacién a su correo electrénico
institucional asociado al despacho.

También puede acceder al menu “expedientes enviados”, a
la izquierda de la plataforma, en donde aparecera el histoérico
de los numeros de los expedientes enviados y el estado de su
tramite en |la Corte.

3. ¢:Qué pasa si cometi un error en el envio y el expediente ya
fue radicado?

Respuesta:
Debe comunicarse con Secretaria General al correo:
enviotutelas@corteconstitucional.gov.co
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Post envio

1. ¢Cémo puedo hacer seguimiento del estado de radicacién
del expediente?

Respuesta:
En el menu “expedientes enviados” ubicado al lado izquierdo
podrda encontrar el estado del tramite de su proceso en la Corte.

2..Esta plataforma puede ser utilizada para envio de
documentos adicionales en caso de que la Corte los solicite?

Respuesta:

Cuando la Corte requiera documentos adicionales para analizar
el caso se le informara al despacho judicial por medio de correo
electronico los pasos a seguir.

3. :Como puedo saber si el expediente fue seleccionado o
no?

Respuesta:

En el menu “expedientes enviados” puede buscar el expediente
yaccederalainformacion del estado del tramite en la Secretaria.
Si no fue seleccionado aparecera el texto “no seleccionado para
revision”.
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