REPUBLICA DE COLOMBIA

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO

JUZGADO CUARTO ADMINISTRATIVO DE ORALIDAD DEL CIRCUITO DE TUNJA

Por disposicion del articulo 23 del Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020, para el desarrollo de las
audiencias y diligencias se privilegiara la virtualidad. El articulo 2.° del Decreto Legislativo 806

de 2020, a su turno, establece el deber de utilizar las tecnologias de la informacion y de las

comunicaciones en la gestidon y tramite de los procesos judiciales, con el fin de facilitar y

agilizar el acceso a la justicia, y de proteger a los usuarios de este servicio publico y los

servidores judiciales.

De acuerdo con lo anterior, el Juzgado Cuarto Administrativo del Circuito de Tunja pone a

disposicion de los apoderados judiciales, partes y usuarios este protocolo general para la

realizacion de audiencias virtuales ante este Despacho.

PROTOCOLO GENERAL PARA LA REALIZACION DE AUDIENCIAS VIRTUALES

1.- PLATAFORMA

l. PASOS PREVIOS

El Juzgado empleara la plataforma Office 365 Microsoft TEAMS,
por resultar amigable para los usuarios.

Por lo tanto, SE RECOMIENDA a los usuarios descargar esta
aplicacion en sus dispositivos, para un mejor desempefo de la
conexion.

Solamente ante la imposibilidad de acceso, las partes deberdn
informar esta circunstancia al Despacho en un término no inferior
a cinco (5) dias, para que, con apoyo del ingeniero en Sistemas
adscrito a los Juzgados Administrativos, se pueda brindar el
soporte requerido.

En caso de que los sujetos procesales deban presentarse en la
audiencia y no cuenten con los medios tecnolégicos necesarios,
las alcaldias, a las personerias municipales y demas entidades
publicas habilitadas por la Constitucién y la Ley, en la medida de
sus posibilidades, facilitardan el acceso en sus sedes a las
actuaciones virtuales (pardgrafo 2.°, articulo 2.° del Decreto 806
de 2020).

Solo si las circunstancias asi lo demandan, la audiencia se realizard
de manera presencial, segun las restricciones que establezca el
director del proceso, en el marco de los protocolos para acceso y
permanencia en sedes judiciales previstos por el Consejo Superior
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2.- USO DE CORREO
ELECTRONICO

3.- DISPOSITIVOS

4.- CAPACIDAD O
VELOCIDAD DE
INTERNET

de la Judicatura y los Consejos Seccionales (articulo 23, Acuerdo
PCSJA20-11567 de 2020).

Los apoderados judiciales, partes y demas intervinientes deben
contar con correos electrdnicos.

SE RECOMIENDA para el acceso a la audiencia virtual a través de
la plataforma Microsoft Teams, disponer de un correo
electrénico con el dominio Outlook o Hotmail. Otros dominios
de correo electrénico (Gmail, Yahoo, etc.) sirven para acceder ala
audiencia virtual en Teams, sin embargo, no permitiran disponer
de la herramienta de chat.

Las partes, abogados, terceros e intervinientes en los procesos
judiciales deberan suministrar la direccidon de correo electrénico
para recibir comunicaciones y notificaciones (Articulo 31,
Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020).

En el caso de los apoderados judiciales, esta cuenta de correo
electrénico debera coincidir con aquella registrada en el Sistema
de Informacién del Registro Nacional de Abogados — SIRNA.

De advertir la necesidad de incorporar documentos durante la
audiencia virtual, los apoderados, partes y demas sujetos
procesales deberan remitirlos en formato PDF, al menos con un
(1) dia de antelacién a su realizacidn, al correo electrénico del
Juzgado: jO04admintun@cendoj.ramajudicial.gov.co y de los

demas sujetos procesales con la finalidad de agilizar el desarrollo
de la audiencia (articulo 3.°, Dcto 806 de 2020). En el curso de la

audiencia, el Despacho resolvera si admite o no su incorporacion.

Los usuarios podran utilizar PC, tablet o celular.

SE RECOMIENDA la conexion desde un computador de escritorio
o portatil.

Estos equipos deberan contar con cdmara y micréfono, con la
finalidad de garantizar la intervencion en la audiencia virtual.

SE RECOMIENDA una conexion con un ancho de banda minimo
de 5 megas.
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Tenga en cuenta los factores que limitan la velocidad en la
navegacion:

v" Conexidn a través de un cable de red, desde el médem hasta
el equipo (CONEXION RECOMENDADA).
v Conexidén de forma inaldmbrica — WiFi.

Si emplea conexidn inalambrica tenga en cuenta lo siguiente:

v’ Evite ubicar dispositivos cerca del mdédem que generen
interferencias electromagnéticas (parlantes bluetooth,
microondas, etc.).

v Ubique de manera estratégica el médem, preferiblemente en
una zona abierta, cerca del lugar donde usara el servicio.

v' Evite la conexidn simultdnea de muchos equipos a la red WiFi,
porgue disminuira la velocidad.

v Conserve sus equipos en buen estado y con un antivirus
actualizado, para garantizar el desempeno de la conexion.

v/ Conserve en buen estado las instalaciones eléctricas del
modem.

v’ Proteja su usuario y contrasefia.

v’ Cambie de manera regular su clave.

El enlace para la realizacion de la audiencia virtual sera enviado
desde el correo institucional del Juzgado a los correos
electrdnicos suministrados por los apoderados judiciales, partes y
demas intervinientes en el proceso.

Para acceder a la audiencia virtual debe dar clic en dicho enlace.

5.-ACCESO A LA
AUDIENCIA VIRTUAL @ Recomendaciones para el acceso a la audiencia virtual a través de

Teams.

i) Cuando reciba el enlace, el correo permitira sefialar si acepta
o no la reunién (entiéndase la audiencia).
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ii) Estaopcion estd predeterminada en la herramienta Teams,
de manera que aparece por defecto.

iii) EIl  Juzgado adelantara la audiencia virtual
independientemente de la respuesta que el (la) usuario (a)
marque en esta opcion.

No obstante, estudiara su aplazamiento si media justificacion
legal comprobada.

iv) iATENCION!: En caso de que el (la) usuario (a) marque
cualquiera de las opciones —(Si) o (NO) aceptar la reunién—, el
correo que contiene el enlace se movera de la bandeja de
entrada a la carpeta de elementos eliminados. Por lo tanto, el
dia de realizacion de la audiencia virtual el enlace se
encontrard en esta Ultima carpeta.

El enlace se vera asi:

Unirse a reunidn de Microsoft Teams

ds inforrmacidn sobre Teams | Opciones de reumion

EL DESPACHO NO ADMITIRA LA PERDIDA DEL ENLACE COMO
JUSTIFICACION PARA EL APLAZAMIENTO DE LA AUDIENCIA
VIRTUAL.

En caso de que exista una causa legal para el aplazamiento, de
manera previa, la misma debera ponerse en conocimiento del
Juzgado, mediante mensaje dirigido al correo electrénico
institucional: j04admintun@cendoj.ramajudicial.gov.co, para

lo cual debera adjuntar la prueba sumaria respectiva.

v) En la fecha programada para realizacion de la audiencia
virtual, los apoderados judiciales, partes y demas

4



mailto:j04admintun@cendoj.ramajudicial.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
JUZGADO CUARTO ADMINISTRATIVO DE ORALIDAD DEL CIRCUITO DE TUNJA

intervinientes deberan unirse a través del enlace enviado por
el Juzgado, quince (15) minutos antes de su realizacion, para
efecto de adelantar una prueba de conexién y asegurar la
participacion de todos los convocados. Llegada la hora fijada
por el Despacho, se dara inicio a la grabacion de la audiencia
virtual.

vi) Para unirse a la audiencia dispone de las siguientes opciones:

¢Coémo desea unirse a la
reunion de Teams?

' Abra la lista de Teams,
£¥a lo tiena? Vaya directamente a 1a reunien.

1. “Continuar en este explorador” - Cuando no se cuenta con la
aplicacién de Teams.

2. “Abra la lista de Teams” - Cuando el (la) usuario (a) cuenta
con la aplicacidon Teams.

La audiencia virtual estara por empezar:
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6. USO DE UN SOLO
DISPOSITIVO

7. CONECTIVIDAD

1.- IDENTIFICACION
DE LAS PARTES Y SUS
APODERADOS

2.- DEBERES DE LAS
PARTES EN EL
DESARROLLO DE LA
AUDIENCIA

El acceso a la audiencia virtual debe hacerse mediante un (1)
unico dispositivo.

Los apoderados judiciales, partes y demas intervinientes deberan
informar al correo electrénico del Despacho, los inconvenientes
de conectividad que llegaren a presentarse antes de comenzar la
audiencia, para lo cual allegaran evidencia del error
correspondiente.

II. DURANTE LA AUDIENCIA

En el caso de los apoderados suministraran la informacion:

v Documento de identidad y nimero.

v’ Tarjeta profesional.

v’ Calidad en la que actua.

v’ Direccidn de residencia, de domicilio y de notificaciones.
v’ Correo electrénico.

v/ Nimero de celular.

v' Lugar desde el cual se estad conectando a la diligencia.

Los documentos deberan ser exhibidos con acercamiento a la
camara del dispositivo empleado para acceder a la audiencia
virtual.

En el caso de las partes, estas exhibiran los documentos de
identificacion personal.

v/ Asumir los deberes, protocolos y conductas propios del
desarrollo de una audiencia presencial.

v’ Respetar los turnos en el uso de la palabra, segin autorizacion
del Despacho. Se permitira el uso de la palabra de un
interviniente a la vez. Para solicitar el uso de la palabra se
acudira a la accién de “levantar la mano” disponible en la
aplicacion o, a través del chat de Teams.

v/ Mantener apagado el micr6fono mientras no se esté en uso
de la palabra; una vez el interviniente finalice su intervencidn,
debera desactivar su micréfono.

v/ Mantener activada la cdmara activada durante el desarrollo
de la audiencia.
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3.- CONECTIVIDAD

1.- GRABACION DE LA
AUDIENCIA

2.- ACTA

v’ Ubicarse fisicamente en un espacio con suficiente iluminacién
gue permita su identificacion visual, en lo posible sin ruidos ni
presencia de elementos o personas que interrumpan la
audiencia.

v’ Portar prendas de vestir adecuadas al respeto y decoro propio
de una audiencia judicial.

v' En caso de retiro de la audiencia virtual, solicitar la respectiva
autorizacion a la funcionaria que preside la diligencia, tal como
acontece en la audiencia fisica.

Ante cualquier inconveniente en la comunicacion durante la
marcha de la audiencia virtual y que impida su desarrollo, se
intentard la reconexion a través de la misma plataforma; en el
evento de que no se logre la reconexion, se suspendera la
diligencia para reanudarla en el menor tiempo posible, lo cual se
registrard en el acta y se informara a las partes.

I11. AL FINALIZAR LA AUDIENCIA

En cumplimiento del articulo 183 del CPACA, la grabacion de la
actuacion estara unicamente a cargo del Despacho. La misma se
realizara a través de la aplicacion TEAMS, o por cualquier medio
gue ofrezca seguridad en el registro de lo actuado.

La grabacién obrard como prueba de lo acontecido en la
diligencia, y de la misma se levantara la correspondiente acta.

Al culminar la audiencia las partes podran solicitar copia de la
grabacion, en tal caso, se dispondra la remision del enlace
correspondiente a las direcciones electrénicas suministradas por
estas.

En el acta de la audiencia virtual constara, minimo, la siguiente
informacion:

v El lugar y la fecha con indicacién de la hora de inicio y de
finalizacidn, asi como de las suspensiones y las reanudaciones.

v El nombre completo de las partes, sus abogados vy
representantes; de la funcionaria y su secretario (a) ad-hoc.
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v" Un resumen del desarrollo de la audiencia, con indicacidn,
cuando participen en esta, del nombre de los testigos, peritos,
intérpretes y demas auxiliares de la justicia, asi como la
referencia de los documentos leidos y de los otros elementos
probatorios reproducidos, con mencion de las conclusiones de
las partes.

v’ Las solicitudes y decisiones producidas en el curso de la
audiencia y las objeciones de las partes y los recursos
propuestos.

v’ La constancia sobre el cumplimiento de las formalidades
esenciales de cada acto procesal surtido en la audiencia.

v’ Las constancias que la juez ordene registrar y las que soliciten
las partes sobre lo acontecido en la audiencia.

En aplicacién del articulo 2.° del Decreto 806 de 2020%, el acta no
requerira de firmas manuscritas o digitales de las partes y los
apoderados que en ella intervinieron. Unicamente sera suscrita
por la juez, mediante el aplicativo de firma electrénica de la Rama
Judicial, y remitida a los correos electrénicos de las partes.

L Articulo 2. Uso de las tecnologias de la informacién y jas comunicaciones. Se deberdn utilizar las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en la gestion y trdmite de los procesos judiciales y asuntos en curso, con el fin de facilitar y agilizar el acceso a la
justicia, como también proteger a los servidores judiciales, como a los usuarios de este servicio publico. Se utilizaran los medios
tecnoldgicos para todas las actuaciones, audiencias y diligencias y se permitird a los sujetos procesales actuar en los procesos o
tramites a través de los medios digitales disponibles, evitando exigir y cumplir formalidades presenciales o similares, que no sean
estrictamente necesarias. Por tanto, las actuaciones no requerirdn de firmas manuscritas o digitales, presentaciones personales o
autenticaciones adicionales, ni incorporarse o presentarse en medios fisicos. Las autoridades judiciales dardn a conocer en su pdgina
web los canales oficiales de comunicacion e informacion mediante los cuales prestaran su servicio, asi como los mecanismos
tecnoldgicos que empleardn.
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