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INTRODUCCION

SGP ENTERPRISE Sistema Gerencial De Procesos, ha sido especialmente disefado
para que usted pueda realizar un seguimiento y control efectivo de sus procesos
obteniendo una informacidn actualizada de los mismos y muchas cosas mas.

OBJETIVO

Pretendemos instruir en lo referente a las diferentes herramientas del SGP
ENTERPRISE presentando una informacién sencilla, asi como las caracteristicas
técnicas de cada una de ellas.
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1. COMO INGRESAR AL SGP ENTERPRISE

Autenticacion

Usuario I mariaceb@cable.net.co

Contrasefia I

Digite el nombre del usuario y contrasefia que previamente le han sido asignados.

Una vez usted registre su usuario y contrasefia, el SGP ENTERPRISE le da la
bienvenida indicandole el nombre del Usuario y la Fecha del Gltimo acceso
registrado. Igualmente le solicita que seleccione el sitio al cual tiene acceso, haga

clic en [EMrar | para acceder al sitio.

BIENVENIDO

MNombre Usuario: Maria Cecilia Bonilla M.
Ulti o accesa Registrada: 4/14/2003 3:23:2F7 PM

POR FAYWOR SELECCIONE EL SITIO AL CUAL TIEME ACCESD,
COMEANIS DEMOSTRA

Una vez usted haya seleccionado el sitio al cual tiene acceso, entrard a una
ventana que le muestra los movimientos de procesos de los ultimos ocho dias,

como se observa en el grafico.
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RESUMEMN DE SUS MOVIMIENTOS MAS RECIEMTES
Apr 2 2002 Fek 17 2003 0ec 25 2002 0ec 24 2002 |0ec 23 2002 0ec 22 2002|020 29 200202 20 2002

2 1 3 3 3 & 3 1
CLASE
RADICACION |INTERVEMNCION| DEMANDANTE DEMANDADD PROCESO JUZGADDYDESFACHD

‘Wiednesday, April 02 2003

MARIA ELVIA COMPARLA EJECUTIVOC

2637 DEMAMDAD O CABEZAS DEMOSTRACION SIMELILAR CIVIL CIRCUITO 2 BOGOTA
MARIA ELNVIA COMPANTA EJECUTIV

2637 DEMAMDAD O CABEZAS DEMOSTRACION SIMELILAR CIVIL CIRCUITO 2 BOGOTA

Mond=y, February 17, 2003

JUAM PABLO EJECUTIVOC
01z DEMAMDAD O REYES QULIAMG CAJA AGRARIA SIMGLLAR CIVIL CIRCUITO 2 BOGOTA

Wiadnesday, December 25, 2002

2. CUALES SON LAS HERRAMIENTAS DEL SGP ENTERPRISE?

El SGP ENTERPRISE se caracteriza por ser el Unico software del mercado que tiene
herramientas como bulsqueda de procesos, lista de abogados que indica el
numero de procesos a su cargo, agenda de vencimiento de términos, elaboracion
de informes y consultas especiales, que hacen que su empresa tenga un sistema
gerencial de procesos éptimo, veraz y actualizado. Veamos en detalle cada una de
ellas.

2.1. BUSQUEDA DE PROCES OS

CRITERIOS OE BEUSQUEDA
Mambre: Radicacidan Ma: Caodigo Interno:

Imarid |

Cansultar

Blsqueds Avanzada ==

Procesos del 1 al & de un total de &

Cadigo|Radicacidn Frocesa Despacho Dermandante Dermandada Estado
M&aRIA
REPASRACION TRIBUMAL COMTEMCIOSD SHERCHAUTICA
1124 19994 DIRECTSA ASOMIMISTRATING O BOGOTA VERONICA CINIL CONCILIARG
CUBIDES
REPARACION TRIBUMAL COMTEMCIOSO il ABEROMNAUTICS
1126 110933 DIRECTS ASOMIMISTREATING O BOGEOTA DolLDEEE CINIL CONCILIADRG
LOHCEL
REPASRACION TRIBUMAL COMTEMCIOSD AURA MARLA AERCHAUTICA
1128111194 DIRECTS SOMIMISTRATIVG O BOGSOTA RODRIGUEZ [ CINIL CONCILIARG
M&aRIC
1147 (12211 SSEI{E:R CIVMIL CIRCUITD 2 BOGOTA |ROBERTO gggﬁég; EEA TERMINADO
SAHMTAMARIA i
EIECLTIVG MUMDIAL DE M&RIA& DEL
1109 19975336 CIMGLILAR CIVMIL CIRCUITD 3 BOGOTA |[SEGUROS PILAR TOLEDO [TERMIMNADO

5.4, TRUIILLO



LANDACOM

Con esta herramienta usted tiene diferentes criterios de blusqueda para ubicar
rapidamente sus procesos en el SGP ENTERPRESE, con sblo digitar el nombre del
demandante o demandado 6 nimero de radicacién del proceso 6 cddigo interno,
(Este es el numero con el cual su proceso quedo radicado en el SGP ENTERPRISE),

haga clic en _ consultar | y el SGP ENTERPRISE, le trae el proceso que usted esta
buscando. Tambien puede realizar una busqueda avanzada de procesos, haciendo
clic en Busqueda Avanzada.

2.2 ABOGADOS
Esta herramienta le brinda a usted la lista de los abogados que tienen a cargo

procesos, indicado el nUmero en los que es apoderado cada uno, asi como el
numero de teléfono y direccién de correo electronico donde usted puede ubicarlos.

Directorio de Abogados

Mo Procesos: 1

Dir Tel: e-mails
ALVAREZ LOPEZ FAEIOD Mo Procesos: 6
Dir: Tel: BOGOTA e-mail:
AMAYA DRLANDO Mo Procesos:
Dt Tel: BOGOTA e-mail:
BARRERA CARLOS DARIO Mo Procesos: 5
Diir: Tel: BOGOTA e-mail:
CERQUERA MELSOM Mo Procesos: 1
Dir: Tel: BOGOTA e-mail:

Presionando clic en el nombre del abogado usted se informa en detalle de los
procesos que el abogado maneja. Ver grafico.
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AMAY A ORLANDO

Mostrando 1 a8 & de

ULTIMA
ACTUACIOMN

4f11/2003

422003

12/2fz002

1f23/2002

RADICACION

047201

4652001

376304

39921

Fel8e9

FROCESDO

LABOREAL
CORDIMARIO

LABORAL
CORDIMARIO

PEMAL

PEMAL

PEMAL

5% procesos

DEMANDANTE
FLORELIA
BOMILLA LEAL

SOMIA ROMAMN
VAMEGAS

MUMDIAL DE
SEGURCS 5.4,

MUMDIAL DE
SEGURCE 5.4

MUMDIAL DE
SEGUROE 5.4,

DEMAMNDADD

SEDAM LTDA ¥
COTROS

SEDAM LTDA Y
OTROS

FRAMCIS
CRLAMDC
ACEVED O,
SEGEMTAL LTDA

JORGE HERMAM
LATORRE MEJIA f
COPROSEG

HERM&MDC
PRADA SAFL S
ASPROSES

DESFACHO

LABORAL DEL
CIRCUITD 14 BOGOTA

LABORAL DEL
CIRCUITO 9 BOGOTA

FISCALIA 38 BOGOTA

PEM&L
MUMICIPAL 59 BOGOTA

FISCALIA &1 BOGOTA

ESTADD

VIGEMTE

PRLUEBAS

VIGEMTE

VIGEMNTE

VIGEMTE
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2.3 AGENDA

4 April 2003 »
oL MM 1 W 5

1% 3 45
6 7 8 910 11 12
12 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 29 26
27 28 29 30

Ene x| |z002 =]
9! |

Wednesday, April 02, 2003

CIVILCIRCUITD 3 BOGOTA

RADICACIOMN Mo: £637

EJECUTIWVG SIMGULAR
DEMAMDANTE: MARLA ELWVIA CABEZAS
DEMAMDAD O SOMPAMLIA DEMOSTRACICON

Wencirmiento 1 Mas detalles del procesa..,

EJECUTIWVG SIMSULAR
DEMAMDANTE: MARLA ELVIA CABEZAS
DEMAMDAD O SOMPANLA DEMOSTRACTON

WVencirmiento 2 Mas detalles del procesa..,

Esta herramienta le permite a usted enterarse de fechas de diligencias y de
vencimientos de términos, usted podra desplazarse por los diferentes meses del
calendario donde haciendo clic en la fecha resaltada el programa le mostrara las
alertas respectivas. Adicionalmente, haciendo clic en Mas detalles del proceso...,
usted podra entrar a ver el detalle del mismo.

2.4 INFORMES

Total Informes Existentes: 0

Esta herramienta le ayudara a generar los informes para sus clientes totalmente

en linea.

1. Paracrearun nueva infarme haga click en Crear Muevo Informe. El informe aparecerd registrado en la parte
inferior de ésta pantalla con el nombre que usted haya elegida,

2. Para agragar procesos al informe haga click en &gregar/Quitar Procesos Q en el informe una vez ha sido creada
v registrado en ésta pagina,

3. Parawverelinforme haga click en Ver Informe . Usted puede quitar o agragar mas procesas en el momento que

lo considere necesario,

X

4, Paraeliminar el infarme haga click en Eliminar Infarme 2220,

Relacion de Informes Existentes:
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Esta herramienta le ayudara a generar cualquier clase de informe que usted desee,
para que en cualquier momento usted pueda disponer de ellos, toda vez que
cuenta con la informacidn actualizada.

La herramienta le indica como realizarlos.

Una vez usted haya realizado algun informe este quedara guardado en SGP
ENTERPRISE, como lo muestra el grafico.

Esta herramienta le ayudara a generar los informes para sus clientes totalmente
en linea.

1. Paracrearun nuewvo infarme haga click en Crear Mueva Infarme, El informe aparecera registrado en la parte
inferior de ésta pantalla con el nombre que usted haya elegido.

2. Para agragar procesos al informe haga click en Agregar/Quitar Procesos Q en el informe una vez ha zido creada
v registrado en ésta pagina,

3. Paraverelinfarme haga click en YWer Informe . Usted puede quitar o agragar mas procesos en el momento que
lo cansidere necesario.

4, Paraeliminar el informe haga click en Eliminar Informe .ZJ

Crear Nuevo informe

Relacion de Informes Existentes:

MAPFRE SEGUROS GEMERALES DE EDLDMBIA"JE?‘ Informe Procesns @ T X
MUHDIAL DE SERUROS War Informe Procesos @ Elirminar X
et Wer Informe Procesos @ Elirminar X
o= neociados Wer Informe Procesos @ Elirminar X

Haciendo clic en Ver Informe, usted puede ver el resultado y la forma como quedo
elaborado. Ver gréfico.
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FROCEE]. QROINSRID

CI¥IL CIRCUITT 40 BEJSO T

DEfdAM DANTE. ZaM A fd& RIS DEL POSAFRID DELGH DO S0 ERERA
DerdomDN D3, A FFRE ZEGUROESGENERALEE DB COLAMELS S50,

CUAMTIA. PORC.BXITO. D% BEEZTADD. ARCHIYADA

HBCHAOE,

ool

Sedredord Bvorable de 2guddd Xl el

1 Dy?riDo

Ordeda hquidar corag.

[RRedpdnen]

Auno aprueka hquedaciod d2 Coaxaa.

1 11Rnm

fdowicn2dnd por Baddo Mo, 13600 de Fecha 07 d2 dowiadakrg 42 3007 .
131 1o

fdowidndio por’ @ gadato. | V6. auos 42 facha 0 de diciatabee de I007.
TAI00g

oo deficinvo, paquere, 11 4¢ 3003,

O BNTA RIS,

FROCEE]. REEFOMZMEILIDAD CIVIL BEATRACOIN

CI¥IL CIRCUITO 40 BISO T

DefdAMOANTE. DIBST LEON QIRALDISIRALDT Y ATRA
DerdamDo D3, & FFRE SEQGURAOSSEMERA LES DB OOLAMELR

CUAMTEIA. PORC.BXITA. BETADA. ARCHIYA DO
HBCHAOE.
14000

I dprotd hqudacitd 42 comas el 3 de dbvil de 2000) @ devodvis al Juzgado 42 onged
watdidd oficio oo O- 171 %,

2.5 CONSULTAS ESPECIALES

Con edta herramient
movimiento, el total d
ciudad, o municipio.

a usted podra consukar, procesos que no hayan tenido
e procesos vigentes y hasta eltotal de procesos vigentes por

2.5.1. PROCESOS SIN MOVIMIENTO.

Erncesos sin Movirmiento |

Frocesos sin movimento

Total Vigentes Vigentes Cindad
desde | _| Buscar

o

30

20 M

OCLMMJW 3

B 7 & 891011 12
1314 1516 17 18 19

A2W/H50 1 2 3
4 3 6 7 8§ 910

Alril 2003 =

1 2 3 4 3

222524 25 26

HO
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Muestra un calendario en donde puede seleccionar la fecha a partir de la cual
usted desea consultar los procesos que no han tenido movimiento. Haciendo clic
en BUSCAR, el SGP ENTERPRISE, le indica el nUmero de procesos sin movimiento
con la fecha desde que cada uno de los procesos no ha tenido movimiento, el
numero de radicacién, la clase de proceso, el demandante, el demandado, el
despacho en que se encuentra, el abogado y el estado del proceso.

Frocesos sin movimiento desde 4/14/20032

Mostrando 1 a 20 de 144 procesos

FECHA RADICACION FROCESO ODEMANDANTE DEMAMDADD OESPACH
- MIMISTERIC DE
COMPAMIA TRIBUMAL COMTE
5/16/2000 |Z0000Zz0 ADMIMISTREATIWVC DEMOSTRACION DEFEMSA ADMIMNISTRATIVC
M&CTOMAL
JOSE AMTOMNIO
8/7/2000 1996265101 EEi?FHS'ﬂ'BILIDAD FLECH&S COMPANLA TRIBUMAL SUPERI
MAESQUES Y DEMOSTREACION CIVILOBOGOTA
COMTRACTUAL
COTRO
JOSE MARIA
11/21/2000/1996810101 EEi?PNSF\BILIDP.D PRAD& camMpaiiTa TRIBUMAL SUPERI
MALDOMADS Y DEMOSTRACION CIMILOBOGOTA
COMTREACTUAL
TR
. IMSTITUTO
COMPAMIA DEPARTAMEMTAL TRIBUMAL COMTE
120802000 52EEA R0t | COMTEACTUAL DCEMOSTRACIOMIDE TRAMSITO Y | ADMIMISTREATINGC
TRA&MSPORTE,
EIESIITTUN AULELIEARG COMOARITA TRTRIIMAI 2 IDFRT

2.5.2. TOTAL VIGENTES.

Esta herramienta le permite saber la clase de procesos que tiene y la calidad en
que usted interviene.

[Fotai vigentes | vigentes cindad

DEUDOR LLAMADD
PRINEIPALEDDEUDDR EM DEMAMDANTE AFECTADO DEMAMNDAD
GARANTIA
ADMINISTRATIVO u] o] 2 1 u] 1
CONTRACTUAL [u] o] ] Z u] 1
EJECUTIVO
SIMNGULAR i § H “ t 4
LABODRAL
ORDIMNARIO & & : o o N
NULIDALD u] 0 0 L u] o)
HNULIDAD ¥
RESTABLECIMIENTO u] n] n] T 1 n]
CEL
ORDINARIO u] 0 b= Z u] 7

PEMAL u] 0 0 Z 1 o)



LANDACOM

Por ejemplo haciendo clic en LLAMADO EN GARANTIA, el SGP ENTERPRISE, le
indica el nimero total de procesos en los que usted actia como llamado en
garantia.

2.5.3. VIGENTES POR CIUDAD.

Con edta herramienta usted puede ubicar cuantos procesos vigentes tiene en cada
ciudad eligiendo la ciudad y haciendo clic en - B4SEa" |

Total Vigentes Vigentes Cindad

PROCESOS VIGENTES POR CIUDAD

Buscar

(KN

ARMEMLA
MEDELLIM
BUGOTA,

BUCARAMAMGA
EUENAYEMTUR

CaLl

CARTAGEMA

CORDOEA

CUCLTA

GIRARDOT hd

3. COMO CREAR UN NUEVO PROCESO?

PASO 1.
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Codigo Cliented|mundial

Radicacion: I

Clase Proceso: I-":"-BHEW.":".DD ;I

Dermandante: I

Dernzandado: I

Intervencion: I ;I
Despacho: I ALCALDLA ;I

MHurnera: I

Cindad:|| ABEJORRAL = |
Reginnal:l.{".NﬂDﬂULﬁ. ;I
Estads: | ACUERDO DE PAGOD =]

Fecha Digitacion: IE."I1 72003 11:530:54 Ak
Fecha Actualizacian: IE."I-I 72003 11:30:549 Ak

Guardar |

FRPRFRTRFRIFITe

Usted encontrara un link :2&evofroceso 1donde podrd ingresar el nimero de
radicaciéon, clase de proceso, nombre del demandante, del demandado,
intervencion, despacho en donde se encuentra el proceso, ciudad, region y estado
del mismo. Al final del formato usted encuentra la fecha y la hora en que realizd la
digitacion de ingreso del proceso nuevo, y la fecha de la Ultima actualizacion, estas
fechas coinciden con el dia que usted esta realizando el ingreso del proceso nuevo.
Tal y como se observa en el grafico de la parte superior.

Con esta primera informacién que usted ingresd, EL SGPENTERPRISE le asigna a
su proceso un numero con el cual usted puede eventualmente ubicar el proceso
dentro del sistema, y nimero que le sirve a su vez para la elaboracién de los
informes.

Una vez usted haga clic en = Guardar | el proceso queda almacenado en el SGP
ENTERPRISE.

PASO 2.
Haciendo clic en el nimero de radicacion del proceso ej: 2553 usted encontrara la

siguiente pantalla, donde podra modificar e ingresar, datos generales, hechos,
pretensiones, actuaciones, comentarios del abogado externo e inclusive calificar el



LANDACOM

proceso, con solo hacer clic en cada uno de los items que desea modificar o
agregar alguna informacion nueva.

Datos Generales Hechos Pretensiones Actuaciones Calificacion Comentarios del Abogado

Datos Generales

Clase Froceso COMCORDATO Irtervencion
Demandante | M/A Apoderado M BSIGHADC
Demandado (COMCRETOS LIVIANCGS DE LA SABAMNA 5.6, COMNCRELISA Abogado Cortraparte
Tercero MUMDIAL DE SEGUROS 5.4 Actla como AHCREEDCOR
Codigo Interno | 1543 Tema RIS
Modificarg
Dezpachao CIMIL CIRCUITO 17 BOGOTA Estadao ARCHIVADO
Regional CUMDIMAMARCA Radicacion 2553
Funcionaric Instancia
Fecha Haotificacian Fecha Archivo &/20/2000
Modificarg

Ultima Modificacion: 6/17/2003 10:28:00 AM

PARA TENER EN CUENTA:

1. TEMA, el tema indica de que se trata el proceso, ejemplo en un proceso de
una aseguradora el tema podra ser: seguro obligatorio.

2. PARA INCLUIR VALORES EN PESOS: se recomienda ingresar el valor en
numeros asi: 20345978 y MO $20.345.979.00.

3. FUNCIONARIO, Es el nombre del magistrado cuando el proceso esta en el
Consejo de Estado, Tribunales, Superior y Administrativo, Corte
Constitucional y Corte Suprema de Justicia.

4. CASILLA COMENTARIOS, es para uso de los abogados apoderados del
proceso.

Haciendo clic en | Actualizar | ysted realiza la actualizacién de los datos ingresados
quedando estos guardados en el SGP ENTERPRISE y la informacién de su proceso
quedo totalmente ingresada.
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4. COMO NOTIFICAR MOVIMIENTOS?

== WWovinrento

> BUSCar PHOCesos

= Informes

== Consuiias aspaciales

=z Muevo Proceso

== Seleccionar Chente

>> Notificar Movimiento

Una vez usted ingrese con su usuario y contrasefia encontrara la tabla anterior,
haga clic en >N0ﬁﬂﬂ3f'M0Wme"fﬂ a continuacion usted se encontrard con la
siguiente pantalla:

COMPAMNIA DEMOSTRACION
Motificacion de movimientos: Monday, April 14, 2003
jmlandazabal@cable net.co

| Froceso Despacho Fecha Actuacidn Demandante Dematidado
ECUTWD SOGULAR|CIVIL CIRCTITO 3 BOGOTAMordsy, Aprl 14, 2003 MARLA ELVIA CABEZAS I OMP AHLA DERO S TRACIOH

Idas mformacién haciendo click en cada proceso, o en www wigilanciajudicial com (chck adgui)
—

Copyright 2002 JM Landazabal ., Todos los derechos Reservados

Fecha de notificacion; |4£14£2EII:|3 Buscar | Ervviar |
1]

Usted puede digitar la fecha de los movimientos que quiere notificar, haciendo clic

en Busear | o 5GP ENTERPRISE le indica el 6 los movimientos que hubo en esa
fecha, por ejemplo si eligio 4/14/2003, le saldra la lista de procesos que tuvieron
movimiento es dia, (ver grafico) Para enviar la notificacién de dicho movimiento,

haga clic en = Enwiar | inmediatamente el SGP ENTERPRISE le envia por correo
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electrénico la notificacién del movimiento al destinatario sefalado en la parte
superior de la ventana, como se observa en el grafico.

CUALQUIER INFORMACION ADICIONAL O INQUIETUD QUE SE
PRESENTE EN EL INGRESO DE INFORMACION EN SU SISTEMA
GENRENCIAL DE PROCESO, NO DUDE EN LLAMARNOS, AL 4801188
ESTAREMOS ATENTOS PARA ATENDERLO. TAMBIEN PUEDE
ESCRIBIRNOS A NUESTROS CORREOS: jmlandazabal@landacom.com,
mcbonilla@landacom.com




