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PROTOCOLO PARA LA REALIZACION
DE AUDIENCIAS VIRTUALES
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La Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo de Santander, presenta a los usuarios de
la administracion de justicia el siguiente protocolo didactico, con el propésito de facilitar
su asistencia e intervencién en las audiencias virtuales a través del uso de las herramientas
tecnoldgicas dispuestas para tal fin por el Consejo Superior de la Judicatura.

TABLA DE CONTENIDO

Deberes de 10S apoderados .....c..ei it e eeeraee e eeea e e e m

Deberes del Despacho JUdiCial.......cccuuuueieiiiiiiiiiiiiieie e eeeeeee e eeeenns m
Herramientas y condiciones necesarias con las que debe m
contar el sujeto procesal antes de la audiencia.........ccceeeeeeeeeiiiiiiiiieeeenieniennnn.

Interaccion de los sujetos procesales enlaaudiencia.........ccccceeeeeeeeeeeenennnnnnn. m
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DEBERES
DELOS
APODERADOS

En relacion con su direccion de correo electronico, poderes y memoriales:

1.1.1. Estarregistrado en el Sistema de Informacién del Registro Nacional de Abogados - SIRNA-, para
lo cual previamente debe diligenciar el formulario Unico en el siguiente enlace:
https://sirna.ramajudicial.gov.co reportando su direccion de correo electrénico para
notificaciones judiciales, que debera coincidir con la registrada en los memoriales presentados
con destino al proceso.

1.1. 2. Comunicar cualquier cambio de la direccion de correo electrénico, so pena de que las
notificaciones se sigan surtiendo validamente en el anterior correo electronico. Recuerde que el
origen y autenticidad de los memoriales se garantiza con el envio de estos, mediante correos
electrénicos informados al proceso y registrados en el SIRNA.

1.1.3. Allegar los poderes otorgados por personas inscritas en el registro mercantil, mostrando que
provienen de la direccién de correo electrénico inscrito para recibir notificaciones judiciales en
la camara de comercio. En los demas casos, debera allegar el poder que le fue enviado mediante
mensaje de datos proveniente del correo electronico oficial de las entidades publicas o privadas,
o aquéllos informados en las paginas web o en redes sociales.
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Tener a disposicion los documentos y anexos que deban ser incorporados al expediente o
presentados en la audiencia, de manera digital en formato PDF, para ser cargados en el aplicativo
una vez sea autorizado por el juez, como se explica en el tutorial que hace parte de este
protocolo. Preferiblemente, estos documentos y anexos enviarlos con media hora de antelacién
a la realizacion de la audiencia, buscando con ello que la misma sea fluida. Los documentos
deben identificase previamente con el nimero de radicado del proceso al que van dirigidos.

En relacién con la asistencia, acciones en las audiencias y demas actuaciones procesales

1.2.1

1.2. 2.

1.2.3.

1. 2. 4.

1.2.5.

Asistir a las audiencias a través de la plataforma Office 365 Microsoft TEAMS, caracterizada por
presentar facilidades de uso, estabilidad y capacidad. (Es de advertir que el protocolo trata de
esta plataforma, teniendo en cuenta que por sus caracteristicas fue elegida por unanimidad por
los jueces, no obstante, de usarse otra, el Despacho lo informara previamente a las partes
garantizando condiciones de acceso y participacion).

Conectarse con quince (15) minutos de antelacion, para participar en larealizacion de las pruebas
técnicas.

Suministrar en el momento de la presentacioén al inicio de la audiencia, la siguiente informacioén:
Nombre completo.

Tipo de identificaciéon y numero.

Tarjeta profesional, si es del caso.

Calidad en la que actua.

Direccion de residencia, de domicilio y de notificaciones.
Correo electroénico.

Numero de celular o de contacto efectivo.

~
~

Lugar desde el cual se esta conectando a la diligencia.

~—
~—
\\k— \—J((

ST

Exhibir la documentacién sobre identificacién personal y profesional, en formato original, al
momento de la presentacion en la audiencia.

Privilegiar el uso de las tecnologias de la informacion para asistir a las audiencias y solo ante la
imposibilidad de su acceso, debera hacerlo saber al Despacho judicial respectivo, con un tiempo
de antelacion no inferior a tres (03) dias, para que, con el soporte tecnolégico de la corporacién o
del juzgado, se pueda brindar el apoyo requerido y realizar asi la audiencia. Debera informar
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1.2.6.

1.2.7

1.2.8.

1.2.9.
1. 2.10.

1.2.1.
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también con la misma antelacion, si no le es posible hacer su conexion por la plataforma que aqui
se senala, con el fin de que el Despacho disponga de otra o, si asistira telefonicamente
informando desde el correo electronico registrado, el numero telefénico por el cual se
comunicara en la audiencia.

Acudir, de ser necesario, a las alcaldias, a las personerias municipales y demas entidades
publicas habilitadas por la Constitucion y la Ley, entre ellas los consultorios juridicos, para
brindar apoyo técnico y tecnologico en la realizacién de las diligencias judiciales en las que los
sujetos procesales deban presentarse.

Manifestar ante la autoridad judicial, por cualquier medio, con una antelacion no inferior a tres
(03) dias, laimposibilidad de cumplir lo descrito en los dos numerales anteriores y que participara
personalmente en la sala de audiencia del respectivo despacho judicial. De lo anterior se dejara
constancia en el expediente y se realizaran las gestiones pertinentes.

Informar en el desarrollo de la audiencia y por los medios previamente senalados por el Juez, los
inconvenientes de conectividad que se puedan presentar, con la evidencia del error
correspondiente.

Abstenerse de obstaculizar el desarrollo de las audiencias.

Abstenerse de usar expresiones injuriosas en sus intervenciones y guardar el debido respeto al
juez, alos empleados judiciales, a las partes y a los auxiliares de la justicia.

Comunicar a su poderdante, a los testigos y peritos el diay la hora que el juez haya fijado para la
audiencia y el objeto de la misma. También instruirlos sobre sus deberes, formalidades de la
diligenciay el deber de exhibir su documento de identificacion en formato original.

&

- =
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DEBERES
DEL DESPACHO
JUDICIAL

2. 1. Surtir la notificacion del auto que fija fecha, dia y hora para celebrar la respectiva audiencia
virtual, desde el correo electronico institucional, que para el caso del Tribunal es
sgtadminstd@notificacionesrj.gov.co y para los juzgados de los distintos circuitos judiciales:

jadminOlbga@notificacionesrj.gov.co
jadmin02bga@notificacionesrj.gov.co
jadmin0O3bga@notificacionesrj.gov.co
jadminO4bga@notificacionesrj.gov.co
jadminO5bga@notificacionesrj.gov.co
jadminO6bga@notificacionesrj.gov.co
jadmin07bga@notificacionesrj.gov.co
jadminO8bga@notificacionesrj.gov.co

jadminO9bga@notificacionesrj.gov.co

jadmin10bga@notificacionesrj.gov.co
jadminllbga@notificacionesrj.gov.co
jadmini2bga@notificacionesrj.gov.co
jadmin13bga@notificacionesrj.gov.co
jadminl4bga@notificacionesrj.gov.co

jadminibbga@notificacionesrj.gov.co

jadminOlbmja@cendoj.ramajudicial.gov.co

jadmin02bmja@cendoj.ramajudicial.gov.co
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2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
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Este mensaje contendra copia del auto de citacion, del estado electronico y del enlace para la
conexion a la audiencia y, sera enviado al correo electrénico reportado por el abogado para
efectos de la notificacion judicial de la providencia. También contendra los datos de contacto del
juzgado (Direccion de correo electronico, teléfono y/o WhatsApp) y el enlace con los datos de
acceso al expediente escaneado que se encuentra en One Drive.

Recuerde, el listado de estado electrénico puede ser consultado en todo momento en la pagina
de la Rama Judicial- Tribunal Administrativo de Santander https://www.ramajudicial.gov.
co/web/secretaria-tribunal-administrativo-de-santander y Juzgados Administrativos
https://www.ramajudicial.gov.co/web/10228/1265 seleccionando el Departamento de
Santandery el juzgado a consultar.

Enviar al correo electrénico institucional del ingeniero de apoyo en sistemas, el enlace de la
audiencia correspondiente, con el fin de garantizar el soporte técnico.

Facilitar y permitir la presencia e intervencion de todos los sujetos procesales, ya sea de manera
virtual o telefénica.

Autorizar a cualquier empleado judicial para comunicarse con los sujetos procesales, quince (15)
minutos antes de la realizacion de la audiencia, para efectuar las pruebas de sonido y
conectividad correspondientes.

Realizar la grabacién de la audiencia.

Levantar un acta de la audiencia con el contenido que ordena el Art. 183 de la Ley 1437 de 20110
la norma que lo modifique o sustituya.

Aprobar el actaa que se refiere el item inmediatamente anterior, lo cual se entendera surtido una
vez compartido el documento que la contiene.

Facilitar porintermedio del(la) secretario (a) de la audiencia una copia del acta en formato PDF, a
los sujetos procesales interesados en ello, la cual sera enviada a los correos electronicos
registrados.

SIGCMA-SGC




3.1

3. 2.

3. 3.

3. 4.

3.5.

3.6.
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LAS HERRAMIENTAS
Y CONDICIONES
NECESARIAS CON LAS
QUE DEBE CONTAR EL
SUJETO PROCESAL
ANTESDE LA
AUDIENCIA

g

Contar con un equipo de codmputo, celular o cualquier otro dispositivo que permita la realizacion
de videollamadas, acceso 6ptimo de imagen, saliday entrada de audio. En su defecto, contar con
un dispositivo para la realizacion de llamadas.

Asegurar una conexion de red de banda ancha adecuada para la realizacion de
videoconferencias. Si tiene conexion WIFI asegurar que el equipo de codmputo este cerca al
dispositivo emisor de la senal o si es posible realizar la conexién cableada.

Contar, enlo posible, con audifonos para uso en laaudiencia, con el fin de aislar el sonido exterior
y facilitar la escucha.

Ubicarse fisicamente en un espacio con suficiente iluminacion (no ubicarse a contraluz, en
balcones o ventanas), en lo posible sin ruidos ni transito de personas que interrumpan la
audiencia.

Posicionar la camara de manera horizontal y centrarse en el video, de manera que el juezy demas
sujetos procesales puedan observarlo.

Ingresar a la audiencia con el microfono en silencio y la camara siempre activada, con el fin de
realizar la identificacion facial. Recordar que la camara debe permanecer activada y el sujeto
procesal frente a ésta durante todo el tiempo en que dure la diligencia, excepto previa
autorizacion del juez. Solo activar el micréfono cuando se le solicite la intervencién y para dejar
registro en la diligencia.
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° L

o

INTERACCION DE
LOS SUJETOS
PROCESALESEN

LA AUDIENCIA
4

&.1. Aliniciar ladiligencia el Despacho y solo éste iniciara la grabacion.

4. 2. Utilizar la barra de accesos de la herramienta de Microsoft Teams, haciendo clic en el icono de la
mano que aqui se resalta en el circulo azul, para solicitar el uso de la palabra(el juez 0o magistrado
la otorgara en el orden de solicitud). Sino es posible activarlo desde su dispositivo, escriba al chat
y, en todo caso, en el orden correspondiente se otorgara. Recuerde activar el micréfono al
momento de intervenir y desactivarlo una vez finalice.

SIGCMA-SGC




4.3.

4. 4.
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Utilizar la barra de accesos de la herramienta de Microsoft Teams, haciendo clic en el icono chat
que aqui se resalta en el circulo azul, para adjuntar documentos digitales necesarios en la
diligencia, tales como documentos de identificacién digitalizados, actas del Comité de
conciliacién, etc. También al hacer clic en este icono se podran escribir mensajes.

Comunicar cualquier inconveniente técnico, para suministrar el apoyo de sistemas
correspondiente, escribiendo al chat de la audiencia o informando al ingeniero de sistemas
adscrito al Tribunal o a los juzgados, respectivamente, a estos celulares: 300 6995681,
3114618726, con la correspondiente evidencia del error presentado.

[POR SU ATENCION, GRACIAS.J
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