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Instructivo de Baja Informética de un Proceso

l. Baja informatica de un proceso

Cuando el juez ordene la baja informatica de un proceso, se debera proceder de la
siguiente manera:

Oficina de Gestion Asociada debera:
|. Radicar el expediente en Mesa de Entradas.

Mesa de Entradas debera:

I. Ingresar al expediente y acceder a la pestana “Partes”.
o Posicionarse en todas las partes del expediente.
o Modificar el tipo de caracter de parte a “Desvinculado”.
o Hacer clic en “Eliminar” para que el estado de la parte quede como
“Anulado”.
2. Ingresar a la opcion “Modificar” los datos del expediente.
o Modificar el campo “Actor” por “Baja informatica”.
o Modificar el campo “Demandado” por “Baja informatica”.
o En “Observaciones”, consignar la siguiente descripcion “ pedido de baja
ordenado por el Magistrado/a”.
o Cambiar el tipo de proceso a “Anulado”.
o Cambiar el estado del expediente a “Archivado”.
o Tildar la opcion “Reservado”.
3. Radicar el expediente en la unidad “Repositorio”.

Il. Desvinculacion de una parte del proceso

Cuando el juez ordene la desvinculacion de una parte de un proceso, se debera
proceder de la siguiente manera:

Oficina de Gestion Asociada debera:
I. Radicar el expediente en Mesa de Entradas.
Mesa de Entradas debera:
I. Ingresar al expediente y acceder a la pestana “Partes”.
o Posicionarse en la parte a desvincular.
o Moadificar el tipo de caracter de parte a “Desvinculado”.

o Hacer clic en “Eliminar” para que el estado de la parte quede como
“Anulado”.
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