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GUIA TECNICA - PROCEDIMIENTO - INSTRUCTIVO

1. NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Guia Técnica para el tramite operativo
comunicacion/citacién/notificacion a los sujetos
procesales para comparecencia a audiencia.

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: COCINO (COMUNICACIONES/CITACIONES/
NOTIFICACIONES)

3. UBICACION Y COBERTURA: CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL SISTEMA PENAL ACUSATORIO DE
PEREIRA

DISTRITO JUDICIAL DE PEREIRA

NIVEL COBERTURA
Estratégico Central

Misional X Nacional

Apoyo Seccional X
Evaluacién Evaluacién

4. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

Definir el instructivo (paso a paso) para realizar el trdmite operativo y administrativo de
comunicacion/citacién/notificacion para la comparecencia de los sujetos procesales a las
audiencias programadas por los despachos judiciales que apoya el Centro de Servicios
Administrativos del Sistema Penal Acusatorio de Pereira.

5. TERMINOS DE RESPUESTA PARA LA COMUNICACION/CITACION/NOTIFICACION
A AUDIENCIA

En el Centro de Servicios, diariamente se realiza revision de los ID de planilla generados a
través del aplicativo, previendo las programaciones que se generan con fecha de ejecuciéon
dentro de los cinco (05) dias siguientes, registros que por la urgencia de la programacion
se adelantan de manera inmediata, dejando la salvedad respecto a los tiempos de
respuesta por parte de las diferentes entidades y que se encuentran contenidos en las
Circulares del Consejo Seccional de la Judicatura de Risaralda:

Circular CSJRIC21-227 del 27-08-2021 Tiempos y tramite administrativo ante las
entidades que hacen parte del Sistema Penal Acusatorio

Circular CSJRIC22-104 del 13-06-2022 Enlace de conexién a audiencias INPEC
Pereira.

Circular CSJRIC22-’106 del 14-06-2022 Traslado de informacion Centro
penitenciario IBAGUE

En todo caso, las que llegaran a proferirse por la Corporacién Seccional orientadas a
socializar los protocolos administrativos internos de las diferentes entidades, seran de
cumplimiento para la Judicatura en aplicacion del principio de colaboracién armonica, razon
por la cual haran parte integral de la presente Guia Técnica.
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6. SECUENCIA PARA PREPARACION DE SOPORTE

Dentro del proceso de citacibn/comunicacion/notificacion para la comparecencia a la
audiencia programada por el despacho judicial, el Centro de Servicios, ha determinado la
realizacion de las siguientes actividades operativas estandarizadas y que se enuncian a
continuacion:

Citaciones a través de correos electronicos:

E-mail Remision citacion Fiscalia

E-mail Remision citacidon defensa técnica
E-mail Remisioén citacion indiciado

E-mail Remisién citacién victima

E-mail Remisién citacion representante victima
E-mail Remision testigos

Citaciones a través de correo oficial 472

Correo 472 Remisién citacion indiciado
Correo 472 Remisién citacion victima
Correo 472 Remision citacion testigos

Citaciones a través de Corregidurias

Correo Corregidurias citacién indiciado
Correo Corregidurias citacion victima
Correo Corregidurias citacion testigos

Citaciones a través de conexion telefonica

Llamada para citacién indiciado
Llamada para citacion victima
Llamada para citacién testigos

Citaciones a través de red social whatsapp

Mensaje enviado para citacion indiciado
Mensaje enviado para citacién victima
Mensaje enviado para citacion testigos

Solicitudes generales

Solicitud asignacion defensor publico
Solicitud disposiciéon PPL audiencia virtual
Solicitud remisién PPL audiencia presencial
Solicitud despacho comisorio

Solicitud carta rogatoria Cancilleria

7. ESTRUCTURA DEL SOPORTE DE ENTREGA Y ENVIO PARA EL DESPACHO
JUDICIAL

A efectos de garantizar la estandarizacion en la entrega de la informacion y la trazabilidad
de la gestion operativa adelantada en el Centro de Servicios, se ha dispuesto que el
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documento en pdf que se remite al despacho judicial, debe contener la siguiente informacién
y en el orden que se indica:

7.1 1D DE PLANILLA

La asignacion de los ID de planilla de audiencia para ser tramitada, se realiza desde el Lider
de Grupo de Audiencias, entre las y los servidores judiciales del CSA del SPA asignados
para realizar la funcion de comunicacidn/citacion/notificacién a los sujetos procesales de
las audiencias programadas por los despachos judiciales y quien conforme a lo reportado
durante el dia, determinara lo siguiente:

- URGENTES: ID de planilla programada cuya realizacion de audiencia se encuentra
dentro de los cinco (05) dias siguientes al agendamiento de la misma por parte del
despacho. Estas planillas deben ser adelantadas en la misma fecha de entrega, y
seran repartidas de manera inmediata durante la jornada laboral, conforme al control
llevado a cabo por el Lider del Grupo de Audiencias. Como su nombre lo indica,
estas planillas deben ser tramitadas de manera inmediata.

- NO URGENTES: ID de planilla generada por el despacho judicial, cuya fecha de
realizacion de audiencia se encuentra en una fecha superior a los seis (06) dias
siguientes desde el agendamiento. Este tipo de planillas, sera asignado diariamente
a las 03:00 p.m. por el Lider del Grupo de Audiencias.

Estas planillas deben ser tramitadas lo mas pronto posible, advirtiendo que, en todo
caso, debe asegurarse el trdmite operativo para garantizar el reporte oportuno de la
informacion al despacho judicial.

Recordar que, el resultado del tramite operativo tiene un tiempo estimado de siete (07) dias,
es decir, periodo en el que ya se tienen las respuestas de los registros de RA de 472,
despachos comisorios y citacion de corregiduria, a efectos de remitir de manera completa
el archivo en pdf de soportes al despacho judicial.

NOTA: De manera excepcional y en el evento de no contar con el soporte documental
completo de respuesta para la audiencia NO URGENTE (Término (06) dias), indicar al
despacho judicial qué solicitudes aln se encuentran en proceso, y por lo tanto, el registro
documental de soporte en pdf sélo contendra el tramite que a esa fecha se haya realizado.
Sin embargo, se reitera que, el archivo en pdf se remite de manera completa al despacho

judicial.

Durante las ausencias temporales por permiso remunerado o de incapacidad de hasta dos
(02) dias que no genera vacancia para reemplazo del titular, se realizara la exclusion de
asignacion de ID de planillas urgentes durante dicho tiempo. Sin embargo, para los ID de
planillas_no_urgentes, se compensara la asignacion de manera paulatina, siempre
garantizando los principios de igualdad y equidad.

El documento de PDF correspondiente al ID de planilla debe generarse a través del
aplicativo y guardarse en el equipo de cdmputo, dado que es el registro que evidenciara en
todo momento lo agendado por el despacho judicial. Se ha advertido al despacho judicial,
sobre la NO MODIFICACION de la planilla, sin embargo, cuando ello se presenta, este
registro permite evidenciar claramente la modificacién efectuada para dar respuesta ante
cualquier requerimiento.
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- Rama Judiciai del Poder Piblico 28 de febrero 2022 10:44 AM
N \: Coordinacion de Salas de Audiencias JUZGADO 7 PENAL MPAL DE
%, / Pereira, Risaralda GARANTIAS

Pianilla de Programacion de Audiencias Juzgados Penales de Pereira

i} FECHA AUDIENCIA HORA AUDIENCIA RADICADG DELITO AUDENCIA

35522 22 DE SEPTIEMBRE 2021 500 AM 66001600003599950000000 SIN SUBCLASE DE PROCESO 99 pf SEPTIEMBRE 600 AM ACUSACION
2021

35522 22 DE SEPTIEMBRE 2021 500 AM 66001600003599950000000 SIN SUBCLASE DE PROCESO 33 DE SEPTIEMBRE  8:00 AM ACUSACION
2021

PARTES INTERVINIENTES

INVESTIGADOS / DETENIDOS: CANTIDAD:
— —
[RvESTIGADO 1 EMANDANTENVICTIMAIACCIONANTE
22227222272 INDICIADO PRUEBA (EN ESTRADOS) 3333333338 VICTIMA PRUEBA

DIRECCIONES DIRECCIONES

MZ A CS Z BARRIO Risaralda PEREIRA 3113112222, WIZ Z CS ¥ BARRIC PRUEBA] Risarald: PEREIRA 311311424;
PRUEBA1 PRUEBA@CORREC.COM EFENSOR DE CONFIANZA
44444444444 DEFENSOR PRUEBA {EN ESTRADOS)
DIRECCIONES
WIZ C CS5 X BARRIO PRUEBA 3 Risarald] PEREIRA 344384555

FISCALIA
FIS55555555

FISCALIA PRUEBAZ

SN DIRECCIONES

UMERO INTERNO
Ni1212121212 NUMERO INTERNO PRUEBA2

SN DIRECCIONES

(OBSERVACIONES POR PARTE DEL JUZGADO OBSERVACIONES FOR PARTE DEL NOTIFICADOR

MALRICIO MARIN DROZCO JOHN JAIRD GONZALEZ VARELA

NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DEL JUZGADO NOMBRE ¥ FIRMA DEL NOTIFICADOR

(35822 Elaboro: MAURICIC MARIN OROZGO 2021-00-20 2:11 AM

lustracion 1. Modelo de 1D de Planilla Aplicativo csj_penales

Es pertinente indicar que, desde el ingreso inicial de la informacion (registros documentales
— solicitudes de audiencia/escritos de acusacion), esta dependencia administrativa, realiza
una revision de los componentes de forma de la solicitud, es decir, el lleno de los campos
habilitados en los formatos de presentacion, con el propésito de que las variables de
informacion se encuentren consignadas de manera veraz y completa.

De encontrarse un ID de Planilla, sin informacion alguna para la correspondiente
comunicacion/citacién/notificacion, se adelantara el siguiente procedimiento:

- Sisetiene la carpeta del NUNC en fisico, se solicitara la misma Gestion Documental
del CSA del SPA, con el propésito de verificar la informacién y proceder desde el
Grupo de Reparto a la actualizacion de las variables contenidas en el formato.

- Sicorresponde a un registro documental de solicitud que haya ingresado de manera
digital, se solicitara directamente al Grupo de Reparto la actualizacién de las
variables contenidas en el mismo.

7.2 ENVIO CORREO ELECTRONICO

Las siguientes precisiones se tendran en cuenta al momento de realizar la citacion a través
del correo electronico:

El modelo de la comunicacion/citacion/notificacion a la audiencia, se genera a través del
aplicativo. En el formato encontrard un cuadro que hace relacion al link de la audiencia,
informacion que debe ser copiada del archivo excel cuadro de control del links de
programacién. Del documento generado, debe copiar todo el texto al cuerpo del correo
electronico y para ello, utilizar los siguientes comandos:

Para copiar control + ¢ Para pegar control + v
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Pereira, 27 de julio 2022

Radicado: |-
Imputado:
Delito: I
Fiscalia
Procuraduria
Defensa Técnica

De manera respetuosa me permite comunicare que el DESPACHO sefiald como fecha para la(s)
audiencia(s) TIPO DE AUDIENCIA EL DIA FECHA A LAS HORA.

Conforme a las politicas adoptadas por el Consejo Superior y Seccional de la Judicatura de Risaralda, la
diligencia se llevara a cabo a través de la aplicacion Lifesize, en el siguiente link:

Fecha y Hora Audiencia Link Audiencia LifeSize

FECHA_AUD A LAS HORA_AUD

En el evento de mo contar con la aplicacion Lifesize en su computador o teléfono mévil, por faver
comunicarse Unica y exclusivamente via WHATSAPP al movil 3174410639, donde se le prestara el
soporte técnico.

De requerir informacion adicional a |a presente cifacion, por favor comunicarse a los teléfonos G06-
3147688 / 606-3147689 en el horario de atencion de lunes a viernes 07:00 am - 12:00 m / 01:00 pm -
04:00 pm, v solicitar que se le comunigue al servidor judicial que suscribe la presente citacion.

Empleado Judicial|

llustracién 2. Comunicacion/Citacion/Notificacion — Correo Electrénico General

Con el fin de minimizar el riesgo de informacién incorrecta, se solicita NO TRANSCRIBIR
los correos electronicos, SINO copiar los mismos desde la informacion contenida en el ID
de planilla. En el formato encontrard los campos de con las variables para los correos
electrénicos de Fiscalia, Procuraduria y Defensa Técnica, adicional a ello tres (03) filas
adcionales para agregar otros sujetos procesales que se citan a través del correo general.
Estos correos electrénicos corresponden a la informacion ingresada al aplicativo desde el
momento de presentacién de la solicitud de audiencia o escrito de acusacion.

Para el caso del correo del despacho judicial, prestar atenciéon al nombre del mismo, para
evitar gue se comunigue a un despacho que no corresponde. Por ejemplo, al digitar en el
destinatario del correo electrénico la letra J y los nUmeros 05, figuran varios despachos
judiciales, por lo que se hace necesario verificar el despacho al que corresponde, similar
acontecer ocurre cuando se digita la letra P.

Mejor coincidencia

gado 01 Penal Circuito Especializado - Risaralda - Pereira

Con el deb:

lustracion 3. Lista de nombres de correos electronicos desplegados.
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Tener en cuenta el dominio de los correos electrénicos institucionales, esto es, recordar
que:

@cendoj.ramajudicial.gov.co

@fiscalia.gov.co

@defensoria.edu.co

@personeriapereira.gov.co

@procuraduria.gov.co

ANANENENEN

NOTA: En el caso del dominio @defensoria.edu.co, éste corresponde a los profesionales
en derecho asignados para la defensa técnica.

Revisar al momento de enviar el correo electrénico que, NO SE HAYA PRESENTADO el
mensaje de “No se pudo entregar el mensaje a...”. En este evento favor verificar que se
encuentre bien escrito el correo para su correccién inmediata en la remisiéon y en el
aplicativo.

Prestar debida atencion a las observaciones contenidas en la planilla, en la que existe una
gran probabilidad de que el despacho haya indicado nuevas direcciones de los sujetos
procesales o datos generales que deben ser atendidos por el CSA del SPA.

En la informacién que se registra para la comunicacién/citacion/notificacion a la audiencia,
gue se remite de caracter general al despacho judicial y a los sujetos procesales que hayan
registrado correo electrénico, NO SE DEBE INCLUIR bajo ningan motivo la informacién
relacionada con la VICTIMA y su representante legal (padres y/o profesional del derecho),
esto cuando se trata de personas NATURALES. Para estos sujetos procesales, de existir
correo electronico, debe enviarse de manera individual, de todos modos, esta informacion
hara parte del archivo en pdf que se remite como soporte al despacho judicial.

En los eventos de personas JURIDICAS, si se incluye la informacion en la comunicacion
general, teniendo en cuenta que, en los eventos en que la victima figure como servidor
publico, de cualquier entidad del Estado, de orden nacional o territorial, se realizara la
actividad de comunicar/citar/notificar a la entidad a la que se encuentre adscrito, a través
del correo electrénico que se haya dispuesto para ello, bien por parte de la Fiscalia General
de la Nacién, o por el que figure como de notificaciones judiciales en la pagina web de cada
entidad.

Esta informacién se propendera por ser incluida desde el momento de la presentacion del
Escrito de Acusacion por parte del Grupo de Reparto. El representante de victimas puede
ser asignado de la Defensoria Publica, un estudiante de derecho (Consultorio Juridico) y/o
directamente un profesional del derecho contractual. Los que no cuenten con la
informacién, revisar e indagar con el Grupo de Reparto, para el asesoramiento respectivo.

Ejemplo:
Victima Policia Nacional meper.artah-notif@policia.gov.co
Victima Rama Judicial dsajpeinotif@cendoj.ramajudicial.gov.co

llustracion 4. Ejemplo correos electronicos de victimas persona juridica

Se hace necesario aclarar que, en el evento que la comunicacion/citacion/naotificacion de la
audiencia corresponda a un Juzgado de Circuito o segun el delito, el correo electrénico se
dirige al Procurador Judicial asignado. Esta informaciéon se propendera por ser incluida
desde el momento de la presentacion del Escrito de Acusaciéon por parte del Grupo de
Reparto. Los que no cuenten con la informacion, revisar e indagar con el Grupo de Reparto,
para el asesoramiento respectivo.
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Para la Procuraduria y para el Profesional del Derecho que asume la defensa técnica
(publica o particular), se debe tener presente que para las audiencias de Acusacién, se
remitira como_anexo a la comunicacion/citacién/naotificaciéon de la programacion de la
misma, el correspondiente escrito de acusacién, dejando constancia de su envio para
efectos de garantizar el debido proceso de informacion.

Para el caso de los testigos que deban ser citados a través de correo electronico, tal
actividad se realizara conforme a lo determinado en el Memorando Instructivo 015 del
19/10/2021 y se enviara el soporte respectivo en pdf de la gestion adelantada, adjuntando
la comunicacion de solicitud de citacién a los mismos allegada al CSA del SPA.

para Juzgado 25 Penal Municipal Funcien Conocimiento - Bogota - Bogotd D.C. % fulanito.perez@fiscalia.gov.co x| aesanchez@procuraduria.gov.co x

juan.perez@defensoriaedu.co x
cC

o

D 12345 66001600005820230453300 — Juicio ora
Pereira, 27 de julio 2022
Radicado: 66001600005820230453300
Imputado: PEFITC FEREZ
Delito: USO DE DOCUMENTO FALSO
Fiscalia fulanito.perez@fiscalia.gov.co
Procuraduria aesanchez@procuraduria.gov.co
Defensa Técnica juan.perez@defensoria.edu.co

De manera respetuosa me permito comunicarle que el DESPACHO sefiald como fecha para la(s) audiencia(s) TIPO DE AUDIENCIA EL DIA FECHA A LAS HORA.

Conforme a las politicas adoptadas por el Consejo Superior y Seccional de la Judicatura de Risaralda, la diligencia se llevara a cabo a través de la aplicacion Lifesizi

lustracién 5. Pantallazo ejemplo remision citacién correo electrénico.

Ante la redistribucién de procesos realizada por la Fiscalia General de la Nacién y la
reasignacion de la defensa técnica para el ciudadano por parte de la Defensoria del Pueblo,
el servidor judicial de apoyo garantizara la debida comunicacién/citacion/notificacion al
correo electronico del servidor puablico designado, a partir de la fecha de socializacion de la
informacién comunicada al Centro de Servicios Administrativos, teniendo en cuenta que, el
primer tramite operativo es la actualizacion del aplicativo por parte del Grupo de Reparto.

Con el propésito de garantizar la correcta aplicaciéon de la novedad prevista, una vez
socializada la informacion se contara con un tiempo de un (01) mes, para que la misma sea
incluida en las planillas de ID de audiencia. Durante dicho periodo, se requiere que se
realice la verificaciéon de los datos de Fiscal y Defensor a través del SPOA y en el Aplicativo
csj_penales, respectivamente.

En todo caso, es importante tener en cuenta que, |os mecanismos de consulta son
necesarios en todo momento, pues con ello garantizamos que la informacién esté acorde
a la realidad de la actualizacion de los sujetos procesales.

En los eventos de recibir ID de Planilla generadas por fuera de término conforme a la
Circular del Consejo Seccional de la Judicatura de Risaralda, la siguiente nota anexarla en
el documento soporte del ID:
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Nota para anexar en el documento soporte del ID:

Conforme a lo instruido por el Consejo Seccional de la Judicatura en la Circular
CSJRIC21-227 de 27 de agosto de 2021, el tramite para la comunicacién/citacion/
notificacion a las partes interesadas para cualquier audiencia, debe ser reportado
con el tiempo suficiente que permita realizar los tramites operativos y administrativos
a que haya lugar. Teniendo en cuenta que, se recibe ID de planilla para audiencia
programada para la fecha XXXXXX (indicar en este espacio, la fecha en la que se
programa por parte del Juzgado), la misma se realiza solo a través de correo
electrénico y/o llamada telefénica (de existir dichos medios). Por la premura del
tiempo, no se utiliza el servicio postal 4-72, dado que no es posible contar con una
respuesta en tiempo sobre la gestion adelantada. Igualmente respecto a la solicitud
de disposiciones y/o remisién de los PPL para la conexion o traslado, por los tiempos
de respuesta establecidos por las entidades de reclusién, la misma no se remite, en
atencion a la advertencia de la imposibilidad del trdmite operativo y administrativo.

El CSA del SPA, comunicard la informacién de la programacion de la audiencia a través de
los correos electronicos y numeros telefénicos que se encuentren como medio de
comunicacion a los sujetos procesales. Se solicitara el link respectivo al personal del enlace
de APICOM del CENDOQJ, el cual sera remitido al despacho judicial.

Teniendo en cuenta la importancia de la estandarizacion, se ha determinado que para la
rotulacion de la informacion a enviar al despacho judicial, se garantiza por parte del Centro
de Servicios, el siguiente procedimiento: En el asunto del correo, cuando se programa el
evento en el calendario, debe ir el Namero de ID, seguido del NUNC y el tipo de la audiencia.

Ejemplo: ID 12345 (NUNC 23 digitos (solo el radicado)) - Juicio oral
ID 12345 66001600005820230453300 — Juicio oral

Finalmente ha de tenerse en cuenta que, una vez efectuada la remisién de los correos
electrénicos y la inclusién de la informacion en el calendario de Outlook, se garantizara que
el aviso por Microsoft relacionado con el agendamiento en “Teams”, sea eliminado para
no generar al usuario confusiéon respecto al medio por el cual se adelantara la audiencia
virtual.

llustracion 6. Recorte del aviso generado por Microsoft relacionado con el agendamiento en “Teams” con marcacion
manual y en rojo (X), para indicar que debe eliminarse.

7.3. SOLICITUD DE DEFENSOR (SI LA HUBIERE), CON SU RESPECTIVA RESPUESTA
DE ASIGNACION.

La solicitud del profesional en derecho para que asuma la defensa técnica de un indiciado,
se realiza conforme a lo instruido por el despacho judicial en el ID de planilla. La Defensoria
Publica, definid los términos de tiempo necesarios para la asignacion correspondiente, los
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cuales se encuentran contenidos en la Circular CSJRIC21-227 del 27-08-2021 Tiempos y
tramite administrativo ante las entidades que hacen parte del Sistema Penal Acusatorio.

El modelo de solicitud de defensor, fue establecido de manera conjunta con la Coordinacion
nsoria, el cual se genera a través del aplicativo. En el formato encontrara un
cuadro que hace relacion al link de la audiencia informacion que debe ser copiada del

de la Defe

Rama Judicial del Poder Publico - Distrito Judicial de Pereira

archivo excel cuadro de control del links de programacion.

El formato
revisara la
través del
solicitud.

vinculard la informacion que se encuentre en el aplicativo, razén por la cual, se
misma para eliminar o incluir las variables de informacién que no se generen a
software, dado que, es informacion con la que no se cuenta al momento de la
Ejemplo: Novedad Abogado: Renuncio, fallecid, sancionado, entre otros. Del
documento generado, debe copiar todo el texto al cuerpo del correo electronico y para ello,

utilizar los siguientes comandos:

Para copiar control + ¢ Para pegar control +v

SDP_CSA_SPAZ2-004

Pereira, 27 de julio 2022

Doctores

Hugo Ramirez: hramirezi@defensoria.gov.co
Mauricio Ocampoe:  mocampo@defensora.gov.co
Mauricio Aguirre: maaguirre@defensoria.gov.co

Maria Restrepo: marirestrepo@defensoria.gov.co
Defensona del Pueble Regional Risaralda

Ciudad |

Asunto: Solicitud Designacion Defensor

De manera respetucsa v con el fin de dar respuesta al requerimiento presentado ante esa
Coordinacion por €l Despacho Judicial, me permito solicitarle estudiar la viabilidad de
asignar un abogado de oficio dentro del caso relacienado a continuacion:

Radicado

Procesado

Direccion Procesado
Telefono Procesado

E-mail Procesado

Delito

Despacho Solicitante
Fizcalia

Audiencia

Informacicn abogado anferior

Movedad abogado anterior

Responsable de [a solicited

E-mail institucional
responsable CSA del SPA
Anexos:

Para los efectos a que haya lugar v de requerirse, se adjunta el link generado para la
audiencia programada por el despacho judicial, conforme a las politicas adoptadas por el
Consejo Superor y Seccional de la Judicatura de Risaralda.

Fecha y Hora Audiencia Link Audiencia LifeSize.

Atentamente,
Servidaor Judicial

(#1881} Blabora: Emplasdo Judioled 20220737 .27 FM

llustracién 7. Formato solicitud Defensoria Publica.
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Las variables indicadas, se diligenciaran de la siguiente manera:

Variable Definicion / Procedimiento para diligenciar
Radicado “Numero unico de noticia criminal”
Procesado “‘Nombres y apellidos del procesado” (Tener en cuenta

gue, si son varios indiciados, aclarar a la Defensoria
Publica, insertando una fila por cada procesado)

Direccién Procesado

“Direccién aportada en la solicitud de la Fiscalia”

Teléfono Procesado

“Teléfono aportado en la solicitud de la Fiscalia”

E-mail Procesado

“Correo electrénico aportado en la solicitud de la Fiscalia”

Delito

“Tipo de delito”

Despacho Solicitante

“‘Nombre del despacho judicial”

Fiscalia

“‘Nombre de la Fiscalia que lleva el caso”

Audiencia “Tipo de audiencia”
Informacion abogado | “Nombres y apellidos del abogado anterior, si lo hubiere”
anterior

Novedad abogado anterior

‘Indicar el tipo de novedad: Renuncia,
terminacion de contrato, entre otros.

sustitucion,

Responsable de la solicitud

‘“Nombre de la o el servidor judicial del CSA del SPA
responsable de la solicitud”

E-mail institucional
responsable CSA del SPA

“Correo institucional del servidor judicial del CSA del SPA
responsable de la solicitud”

Anexos:

“‘Campo que hace referencia a la remisibn como
documento anexo a la solicitud del defensor, del Escrito
de Acusacion para las audiencias de Acusacion”

llustracién 8. Definiciones variables formato solicitud Defensoria Publica.

La solicitud a la Defensoria Publica, se remite Unica y exclusivamente a los cuatro (4)
siguientes correos electrdnicos, que corresponden a los Coordinadores de dicha Entidad:

Nombres Coordinador Defensoria

Correo Institucional

Hugo Ramirez

hramirez@defensoria.gov.co

Mauricio Ocampo

mocampo@defensoria.gov.co

Mauricio Aguirre

maaguirre@defensoria.gov.co

Maria Restrepo

marirestrepo@defensoria.gov.co

llustracién 9. Correos Coordinadores Defensoria

El registro de la remision del correo de solicitud a la Defensoria Publica, se anexara al
archivo en pdf como soporte de la actividad adelantada. Para ello, dele la funcién Imprimir
el archivo desde el correo electronico, dandole la opcién de Guardar como pdf. Ejemplo.

SOLICITUD DEFENSOR PUBLICO ID 48397 J 3° GARANTIAS Responder 3 todos

lustracion 10. Paso 1 Imprimir correo electrénico
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Imprimir 2 péginas
RE: SOUCITUD DEFENSOR PUBLICO 1D 48397 ) 3° GARANTIAS

Mauncs Agueme <Maaguine@delensaria gov.co>

Mas ajustes v

lustracion 11. Paso 2 Imprimir correo electrénico

La respuesta enviada por la Coordinacién de la Defensoria Publica, har4 parte del
documento soporte para el despacho judicial. En todo caso, de ser positiva la solicitud, el
servidor judicial asignado para realizar el ID de planilla, realizara la actualizacién de
lainformacidn en el aplicativo para futuras citaciones.

En los casos de asignacion positiva, desde la Coordinacion de la Defensoria Publica, se
remite la informacion de la audiencia y el anexo respectivo, quedando informado sobre la
audiencia el profesional del derecho y directamente desde dicha Entidad.

De: Mauricio Aguirre <Maaguirre @defensoria.gov.co>

Enviado: miércoles, 2 de febrero de 2022 11:46 a. m.

Para: Centro Servicios Judiciales 10 Sistema Penal Acusatorio - Seccional Pereira
<cs10jspaper@cendoj.ramajudicial. gov.co>; Mauricio Ocampo <Mocampo@defensoria.gov.co>; Gloria Alvarez
<glalvarez@defensoria.edu.co>; Maria Restrepo <marirestrepo@defensoria. gov.co>

Asunto: RE: NI 55914 Solicitud defensor

Cordial saludo,

Este proceso se le sustituyd a la Dra. Glona Eugenia Alvarez Londodio,

lustracion 12.Respuesta solicitud Defensoria Publica - correo electrénico en pdf.

En las solicitudes de defensor publico para las audiencias de Acusacidon, se remitira
como_anexo a la solicitud, el correspondiente escrito_de acusacidn, que sera re-
enviado al profesional asignado desde la Coordinacién de la Defensoria.

En los casos negativos, se revisara _de manera inmediata las observaciones
presentadas, se corregira cuando a ello hubiere lugar. En el evento que la devolucion
corresponda por los tiempos de respuesta, la misma sera remitida al despacho judicial
como soporte de la actividad.

7.4. CONSTANCIA DE COMUNICACION TELEFONICA.

La comunicacion/citacién/notificacién de la audiencia programada por el despacho judicial
a través de teléfono fijo o mévil, es un medio mediante el cual se realiza por parte del CSA
del SPA el tramite respectivo para poner en conocimiento de los sujetos procesales la
informacion respecto a la fecha, hora y medio de realizacion de la audiencia programada
por el despacio judicial. Dicho tramite es necesario registrarlo, razon por la cual diligenciara
el siguiente formato.
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Informe tramite de comunicacién telefénica

La siguiente informacion corresponde a la actividad de comunicacién/citacién/notificacion,
realizada en la fecha y hora indicada al sujeto procesal sefialado, conforme al nimero fijo o celular
aportado, obteniendo como resultado:

Fecha I:l Hora l:l Fijo: D Celular: I:l Numero:‘

Nombre: ‘ ‘ Suijeto: ‘
Fuera de No Buzoén Numero L
- . Positivo:
servicio responde de voz Equivocado

En la llamada se le hizo saber al sujeto procesal sobre la fecha, hora de la audiencia y medio a
través del cual se realiza la diligencia. Se consulta al sujeto procesal, sobre otros medios de
comunicacion aportando los siguiente datos:

Teléfono Cual? ‘ A nombre de

Otra
informacion

llustracién 13. Formato informe tramite comunicacion telefonica.

Las variables indicadas, se diligenciaran de la siguiente manera:

Variable Definicion / Procedimiento para diligenciar
Fecha Indicar la fecha en la que se realiza la llamada telefonica bajo el
formato (DD/MM/AAAA) Ejemplo: 23/05/2023
Hora Indicar la hora en la que se realiza la llamada telefénica bajo el
formato (HH/MM A.M. P.M) Ejemplo: 11:54 AM
Nombre Indicar los nombres y apellidos del sujeto procesal a contactar
Sujeto Indicar la calidad del sujeto procesal (victima, indiciado, testigo)

Fuera de servicio, No | Conforme a la respuesta obtenida en la llamada efectuada, sefale
responde, Buzén de | con una equis (X) el resultado de la misma.

voz, Numero

Equivocado, Positivo

E-mail Conforme ala respuesta obtenida en la llamada efectuada, sefiale
con una equis (X) si tiene un e-mail para comunicaciones

Cual? Indicar el correo electrénico suministrado, verificar cada palabra

o simbolo utilizado y el dominio al que pertenece, dado que este
se transcribe y se actualiza en el aplicativo.

Teléfono Conforme ala respuesta obtenida en la llamada efectuada, sefiale
con una equis (X) si tiene otro numero telefénico para
comunicaciones

Cual? Indicar el nimero telefénico suministrado, verificar el mismo, dado
gue este se transcribe y se actualiza en el aplicativo.
Otra informacién Indicar si se suministra otra informacion relacionada con el sujeto

llustracién 14. Definiciones variables formato informe tramite comunicacion telefénica
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Al momento de diligenciar el formato (Anexo 3. Formato informe tramite comunicacién
telefonica), incluir la informacion conforme a los datos sefalados en el ID de planilla y
diligenciar, conforme a las respuestas obtenidas en el campo a que haya lugar.

En todo caso, el formato que se encuentra en Word, una vez diligenciado se adjuntaré al
archivo en pdf soporte del tramite adelantado para el ID de audiencia, en el orden
dispuesto para ello. Esta informacion no_se remite en el cuerpo del texto del correo
electrénico de citacion (Numeral 3.2 de la presente Guia Técnica), en atencién a que se
debe proteger la informacién de contacto de las victimas y testigos.

Cualquier modificacién a la estructura del formato, debe ser validada desde la Coordinacién
del CSA del SPA, dado que lo pretendido es la estandarizacion de la informacién que se
tramita y el documento soporte en pdf que se entrega al despacho judicial.

7.5. CONSTANCIA REMISION MENSAJE RED SOCIAL WHATSAPP

La comunicacidn/citacion/notificacion de la audiencia programada por el despacho judicial
a través de la red social whatsapp, es un medio mediante el cual se realiza por parte del
CSA del SPA el tramite respectivo para poner en conocimiento de los sujetos procesales la
informacién respecto a la fecha, hora y medio de realizacion de la audiencia programada
por el despacho judicial. Dicho tramite es necesario registrarlo, razén por la cual, se
adjuntard laimagen respectiva en la que se evidencie el niumero telefénico, tal y como
se detalla a continuacion:

Sefiora (a)
ARELIX CRISTINA MONTOYA BERMUDEZ
Indiciado/Investigado

Citacion Judiciat  CSA_SPA2/2-7729

Radicado: 66001600000020220004200 — ID 48851 " " .

imputado:  JOHN HAROLD SOTO ZULUAGA, ARELIX AreliyCristina Imp J5¢c ID 48Q15
CRISTINA MONTOYA BERMUDEZ DANIEL CIRO HERNANDEZ,

HECTOR FABIO ARANGO RAMIREZ. LEIDY BIBIANA

BERMUDEZ LOPEZ.

Delito:  CONCIERTO PARA DELINQUIR

AGRAVADOTRENAMIE

De manera respetuosa me permito comunicarle que se sefiala
como fecha para la Audiencia(s) PREPARATORIA O
PREACUERDO EL DIA LUNES 25 DE JULIO 2022 A LAS 7:30
AM. JUZGADO 5 PENAL DEL CIRCUITO DE CONOCIMIENTO.

TELEF. 606 314781 Ocupado

llustracion 15. Pantallazo informacion enviada por red social whatsapp. (El circulo en color rojo solo para la presente
ilustracion)

Tal y como se realiza la transcripcion de la informacion en los correos electronicos, se
requiere que se copie la citacidbn como mensaje de texto en la red social, garantizando que
al sujeto procesal le llegué la comunicacién/citacion/notificacion completa.

Con el fin de garantizar la privacidad de las y los servidores judiciales del CSA del SPA, se
ha dispuesto de lineas telefénicas para solo uso del Whatsapp, que permite la remision
de lainformacién al sujeto procesal, sin que éste tenga acceso a la linea personal y posterior
contacto.

El registro de la remisién a través de whatsapp, se anexara al archivo en pdf como soporte
de la actividad adelantada.
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7.6 SOLICITUD DE DISPOSICION Y/O REMISION DE PPL AL ESTABLECIMIENTO DE
RECLUSION Y/O ESTABLECIMIENTO TRANSITORIO DE DETENCION

La comparecencia virtual o presencial del PPL a la audiencia programada por el despacho
judicial, se realiza conforme a la solicitud que se haga por parte del CSA del SPA, al
Establecimiento de Reclusion y/o Establecimiento Transitorio de Detencion en el que se
encuentre a la fecha en que se genera la solicitud respectiva.

Desde el Grupo de Reparto se propendera para que al momento de ingresar la informacion
de solicitudes de audiencia y escritos de acusacién, se incluyan los datos del lugar de
detencion, cuando asi lo indique la Fiscalia General de la Nacion.

En los eventos de solicitudes/escritos de acusacion/procesos abreviados que presente el
ente acusador y en los que se indique que fue impuesta medida de aseguramiento privativa
de la libertad, se incluye en la variable de ubicacién del indiciado reportada por la Fiscalia,
adicional a la direccion habitual del sujeto procesal, la correspondiente indicacién del lugar
de detencidn, a efectos de garantizar que la misma se refleje en la planilla de programacién
de audiencias y por consiguiente, la citacién al lugar que corresponde.

Ejemplo:
A. MANZANA 18 CASA 08 BARRIO EL REMANSO COMUNA VILLASANTANA

B. MEDIDA DE ASEGURAMIENTO INTRAMURAL — PEPITO PEREZ o MEDIDA
DE ASEGURAMIENTO DOMICILIARIA — PEPITO PEREZ

Es de vital importancia que, asi no se indique el lugar de detencidn, se buscara en la
pagina web del INPEC https://www.inpec.gov.co/registro-de-la-poblacion-privada-de-la-
libertad y en el archivo de PPL que suministra diariamente la Policia Nacional, el lugar de
detencion del PPL.

Es perentorio que si la audiencia corresponde a un proceso con persona privada de la
libertad (detenido), esto implica que se debe garantizar la busqueda de la ubicacién del
lugar de detencién, agotar el procedimiento y garantizar el soporte al despacho judicial.

El procedimiento anterior, se garantizara para todos los ID de planillas gue se generen
por los despacho judiciales.

Se verificara al momento de generar la comunicacién/citacién/notificacién, la informacion
de ubicacion del PPL que se encuentra en la planilla o en las observaciones de la misma.

Si la busqueda es negativa, se consultara en el archivo de excel denominado “BASE
DATOS CONTROL BOLETAS DE DETENCION EN GARANTIAS” a cargo del Juez (a)
Coordinador, que le permitira establecer la informacion respecto a los cambios de la medida
de aseguramiento o libertad.

La base de datos aludida se estructur6 conforme a las necesidades planteadas para dar
respuesta oportuna respecto a las funciones y competencias asignadas a quien funge como
Juez(a) Coordinador del CSA del SPA, siendo administrada y actualizada de manera
permanente conforme a los roles establecidos. A continuacion se detallan las variables
definidas en la base de datos para mayor comprension al momento de consultar en la
misma.

VARIABLE DEFINICION DILIGENCIADO POR:
Nro. NUmero consecutivo en la base de datos. Automatico
Cédula Identificacion ante Registraduria del ciudadano Juez Coordinador
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VARIABLE DEFINICION DILIGENCIADO POR:
Apellidos Apellido de identificacién del ciudadano Juez Coordinador
Nombres Nombres de identificacién del ciudadano Juez Coordinador

NUNC

Ndamero Unico de Noticia Criminal

Juez Coordinador

Fecha de Detencion

Fecha de la captura por agente captor, indicada
en el registro del despacho de funcién de control
de garantias

Juez Coordinador

Despacho con Funcion de | Juzgado con Funcién de Control de Garantias que gzgoprlrgg:l?le de (\Iiljséi
Control de Garantias impone la medida de aseguramiento Coordinador)
Automatico  de Lista
Medida de Aseguramiento | Decision tomada Desplegable (Juez
Coordinador)
Informacion Inicial del lugar de detencién o de la
Ubicacion Inicial Detencion / | direccion donde cumple la medida. Es necesario
Direccion Domiciliaria | verificar si se han presentado novedades frente a | Juez Coordinador
(Verificar si hay novedad) |la medida (Ver columna de direccion /
ubicacion de la dltima novedad registrada)
Nro. Boleta Detencién Consecutivo inte[no del despacho de funcion de Juez Coordinador
control de garantias
Fecha Boleta de Detencién Fecha indicada por el despacho de funcion de Juez Coordinador
control de garantias
Fecha Recibido Juez Fecha en la que se recibe el registro documental Juez Coordinador
Coordinador por el Juez Coordinador
Numero Unico de Noticia Criminal de ruptura de la
NUNC Ruptura unidad procesal informada al despacho de |Juez Coordinador
conocimiento y/o al CSA del SPA
Despacho de Conocimiento Despachp queen reparto de SAR_J le fue asignado | Automatico de Lista
Mpal y Cto el conocimiento (Juzgado Municipal / Juzgado de | Desplegable (Grupo
Circuito) Reparto CSA del SPA)
Fecha_R(_aparto Fec_:ha_en la que se realiza el reparto en CSA del SPA
Conocimiento aplicativo SARJ
OLEL B_oleta Ceimloi® ez Consecutivo interno del Juez Coordinador Juez Coordinador
Coordinador
Fecha Boleta Cambio Consecutivo interno del Juez Coordinador Juez Coordinador
Solicitud Audiencia Tipo de solicitud de audiencia preliminar de gutomaﬂco de Lista
esplegable (Grupo

Novedad Medida

novedad de la medida de aseguramiento

Reparto CSA del SPA)

Despacho con Funcién
Control de Garantias
Asignado

Despacho que en reparto de SARJ le fue asignada

la audiencia preliminar. Cuando se encuentre en
la Sala Penal en Apelacion, la libertad y
revocatoria, corresponde al Juzgado de

Conocimiento

Automatico  de Lista
Desplegable (Grupo

Reparto CSA del SPA)

Fecha Reparto Novedad
Medida

Fecha en la que se realiza el reparto en
aplicativo SARJ

Grupo Reparto del CSA
del SPA

Automatico  de Lista

Decisién Decisién tomada de la audiencia preliminar Desplegable (Juez
Coordinador)

. Automatico de Lista

Despacho de Apelacion Despacho que en reparto de SARJ le fue asignado Desplegable (Grupo

la decision de segunda instancia

Reparto CSA del SPA)

Fecha Reparto Apelacion

Fecha en la que se realiza el reparto en
aplicativo SARJ

Grupo Reparto del CSA
del SPA

Fecha Decision Despacho

Fecha de la decision del despacho, de la medida
o de la apelacion

Juez Coordinador

Fecha Recibido Juez
Coordinador

Fecha en la que se recibe la decision de la medida
o de la apelacion

Juez Coordinador

Nueva Ubicacion Detencion
/ Direccién Domiciliaria

Informacion del lugar de detencion o de la nueva
direccién donde cumple la medida

Juez Coordinador

Nro. Boleta de Libertad
Juez Coordinador

Consecutivo interno del Juez Coordinador

Juez Coordinador

Fecha Boleta Libertad

Fecha del registro documental indicado por el
Juez Coordinador

Juez Coordinador

Ilustracion 16. Definicion variables base datos BASE DATOS CONTROL BOLETAS DE DETENCION EN GARANTIAS
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De la consulta efectuada, se dejard constancia tanto de la informacién positiva como
negativa, para que la misma sea el soporte de informacion que se remite al despacho
judicial, para lo cual se diligenciara el siguiente cuadro:

Informe consulta lugar detencién PPL

La siguiente informacién corresponde a la actividad de consulta del lugar de detencion del PPL a
través de la consulta de la pagina web del INPEC y en el registro de informacion de detenidos
suministrado por la Policia Nacional, asi:

Fecha I:l Hora Cc.C

Nombre Medida
PPL: Aseguramiento
Busqueda Encontrado en: Web Archivo
Positiva ' INPEC MEPER
Lugar Busqueda
detencion Negativa
Lugar
Consulta Resultado En Detencion
base Busqueda libertad o]
detenidos Domiciliaria

La solicitud de disposicién de PPL o remision de PPL, se realiza al lugar de detencion
en donde se encuentra el procesado a la fecha de |a consulta realizada por el CSA
Nota: del SPA. En el evento de la blsqueda negativa, se procede a verificar en la base de
datos de detenidos/garantias, con el fin de contar con la trazabilidad. De encontrar
novedad esta se actualizara en el aplicativo.

Anexo
imagen
busqueda:

llustracion 17. Formato informe consulta lugar detencion PPL

Palacio de Justicia, Calle 41, Carrera 7 y 8 Torre A Piso 1° oficina 110 Pereira, Rda.
Teléfonos: (606) 3147688 — Ext. 142 — 145 Email coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
G-COCINO-01 LIDER DEL PROCESO SECCIONAL CENDQOJ Y SIGCMA COMITE NACIONAL DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 22/07/2022



mailto:coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

Rama Judicial

&

Consejo Superior de la Judicatura

SIGCMA

Reptuiblica de Colombia

Rama Judicial del Poder Publico - Distrito Judicial de Pereira
Centro de Servicios Administrativos Sistema Penal Acusatorio Pereira — Risaralda

INPEC Archivo MEPER

Variable Definicién / Procedimiento para diligenciar

Fecha Indicar la fecha en la que se realiza la llamada telefénica bajo
el formato (DD/MM/AAAA) Ejemplo: 23/05/2023

Hora Indicar la hora en la que se realiza la llamada telefonica bajo el
formato (HH/MM A.M. P.M) Ejemplo: 11:54 A.M

CC Numero identificacion del PPL

Nombre PPL Indicar los nombres y apellidos del sujeto PPL

Medida de | Indicar la medida de aseguramiento del PPL

Aseguramiento

Blusqueda positiva Conforme a la respuesta obtenida en la busqueda de la
informacion, sefale con una equis (X) el resultado de la misma.

Encontrado en: Web | Conforme a la respuesta obtenida en la busqueda de la

informacién, sefiale con una equis (X) donde se encontro.

Lugar de detencion

Indicar el lugar de detencion del PPL

Busqueda Negativa

Conforme a la respuesta obtenida en la busqueda de la
informacion, sefale con una equis (X) el resultado de la misma.

Consulta base | Conforme a la respuesta obtenida en la blsqueda de la

detenidos informacién, sefiale con una equis (X) donde se encontra.

Resultado Busqueda Titulo informativo (No requiere diligenciar ningin dato)

En libertad Conforme a la respuesta obtenida en la busqueda de la
informacién, sefale con una equis (X) el resultado de la misma.

Lugar Detencion o | Conforme a la respuesta obtenida indicar la informacion

Domiciliaria arrojada en la base de datos de detenidos, con la actualizacién
de la informacién en el aplicativo.

Nota: Informacion permanente que se indica en el formato

Anexo imagen | Espacio para “pegar’ el recorte de imagen de la busqueda

blasqueda: realizada

llustracion 18. Definiciones variables formato informe consulta lugar detencion PPL

La adecuada busqueda del indiciado/procesado en las bases de datos aludidas, garantizara
de parte del CSA del SPA la remisién oportuna de la solicitud de disposicion o remisién del
PPL, segun sea el caso, por ello la importancia de su verificacién al momento de realizar el
tramite operativo, dejando las constancias respectivas, las que al momento de efectuarse
la audiencia, seran la garantia del trabajo realizado desde esta dependencia.

La disposicién del PPL para la asistencia virtual a la audiencia o el traslado del PPL como
consecuencia de la solicitud de remision del mismo a la sede del despacho judicial, es una
tarea / funcién / actividad que corresponde Unica y exclusivamente al Establecimiento de
Reclusion y/o Establecimiento Transitorio de Detenciédn, sin que el CSA del SPA de Pereira,
pueda mediar respecto a su operatividad. En este sentido, ante cualquier llamado u
observacién respecto a la no conexion virtual o inasistencia presencial del PPL, se verificara
inmediatamente que desde esta dependencia se haya gestionado la solicitud respectiva en
el momento oportuno y al lugar de reclusion del PPL.

Garantizado lo anterior, se le informara al despacho judicial sobre el trémite adelantado, el
cual se encuentra en el documento archivo soporte en pdf, sin que se realice otra actividad,
todo ello en el entendido gue el CSA no tiene entre sus funciones y competencias el control
operativo y/o administrativo respecto a otras entidades, oficinas o despachos, porque de
hacerlo, se estaria extralimitando en las competencias legalmente establecidas.

Por considerar necesaria la ilustracion del quehacer operativo, se realiza el siguiente
ejemplo de lo pretendido respecto a la instruccion:
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Informe consulta lugar detencién PPL
La siguiente informacion corresponde a la actividad de consulta del lugar de detencién del PPL a
través de la consulta de la pagina web del INPEC y en el registro de informacion de detenidos
suministrado por la Policia Nacional, asi:
Fecha 11/07/2022 Hora ‘ 10:00 A.M. c.C 111111111
Medida
Nombre PPL: PEPITO PEREZ Aseguramiento INTRAMURAL
Busqueda Encontrado en: Web Archivo
Positiva " INPEC MEPER
Lugar Busqueda X
detencion Negativa
Lugar
X Resultado En X Detencion
Consulta base Busqueda libertad o]
detenidos Domiciliaria
La solicitud de disposicion de PPL o remisiéon de PPL, se realiza al lugar de detencion en
donde se encuentra el procesado a la fecha de la consulta realizada por el CSA del SPA.
Nota: En el evento de la busqueda negativa, se procede a la verificard en base datos detenidos
garantias, con el fin de contar con la trazabilidad. De encontrar novedad esta se actualizara
en el aplicativo.
-- Modulo consulta PPL -
Identificacion: * | 1111111711
Primer apellido : *| PEPITO
Captcha: *
2yrd7
Consultar
Identificacion NC'T": ?E‘é:l;m Nombre Género Estado de ingreso Situacién juridica Es\ab\g;:\rglaienm g
No hay datos
Anexo _— B
imagen - ’[ FERTS =1| [
busqueda: S
| | |
I
e @ ¥ . ) BASE DATOS CONTROL BOLETAS DE DETENCION EN GARANTIAS - Excel (Error de activacion de productos) ? @ -
e I T - B P OB Iy
NKs- Z- O-A- SE= & Combinary centrar = $ - % 000 58 8 WEZTZSZZ\i’&?{;ﬁi“f;\ia“ \n!frtar Ehrr:mar FDrr:va(n of,‘d;::zy e\itm[:;ar
M fe
11111 oo pesez aoteoooossansoreseoo | _ovjoesaonafes Jipw T i

lustracion 19. Ejemplo informe consulta lugar detencion PPL
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Conforme lo determine el despacho judicial, la solicitud a la entidad respectiva, se
presentara de la siguiente manera:

SOLICITUD DE DISPOSICION DE PPL:

Se entiende este tipo de solicitud para la comparecencia del PPL a una audiencia de
caracter VIRTUAL, en la que desde el CSA del SPA se solicita al Establecimiento de
Reclusion y/o Establecimiento Transitorio de Detencién, la disposicién del PPL frente a un
equipo de computo u otro medio de conexion, para que desde el lugar de detencién asista
a la diligencia programada. Se incluye en esta definicion, la solicitud que se realiza a los
PPL que se encuentran con medida de aseguramiento domiciliaria. En estos casos, la
solicitud es suscrita por el servidor judicial asignado para realizar la planilla de ID en el CSA
del SPA, en cumplimiento a lo ordenado por el despacho judicial.

REMISION DE PPL:

Se entiende este tipo de solicitud para la comparecencia del PPL a una audiencia de
caracter PRESENCIAL, en la que desde el CSA del SPA se genera la solicitud al
Establecimiento de Reclusién y/o Establecimiento Transitorio de Detencion, la remision del
PPL para que acuda a la sede del Palacio de Justicia de Pereira a una sala de audiencia
especifica para la comparecencia a la audiencia programada. Se incluye en esta definicién,
la solicitud que se realiza a los PPL que se encuentran con medida de aseguramiento
domiciliaria. En estos casos, la solicitud es suscrita por Juez (a) Coordinador del CSA del
SPA, en cumplimiento a lo ordenado por el despacho judicial.

El registro documental “Remision PPL” se remitira via correo electronico al Juez (a)
Coordinador, para la suscripcion del mismo, en el entendido, que solamente es el Juez de
la Republica, quien ordena la correspondiente solicitud de remisién.

En ambos casos la solicitud se genera desde el aplicativo csj_penales, se copia en el
campo_correspondiente el link de la audiencia y se remite a través del Grupo de
Comunicaciones, quien garantiza la entrega a través del e-mail institucional (correo
reportado como Unico medio para el tramite de envio de este tipo de solicitudes), conforme
a los términos de tiempo establecidos por el Establecimiento de Reclusiéon y/o
Establecimiento Transitorio de Detencion.

Igualmente, en la solicitud de disposicion o remision del PPL se incluye una nota
permanente, en la que se indica lo siguiente:

Nota:

En atencion a la programacion de la audiencia en fechas futuras, se solicita de
manera respetuosa al Establecimiento de Reclusion y/o Establecimiento
Transitorio de Detencién, en el evento de que el PPL sea trasladado a otro lugar
de reclusién, que dentro de los registros documentales que hacen parte de la carpeta
administrativa (historia — cartilla biografica — hoja de vida) del PPL, se incluya la
presente comunicacién a efectos de garantizar la comparecencia de la audiencia
programada.

Desde el Grupo de Comunicaciones se remite de manera individual cada solicitud
(disposicion o remision), incluyendo (con copia a) el correo de quien realiza el tramite
operativo en el CSA del SPA, con el fin de generar el soporte respectivo y adjuntarlo al
documento en pdf para el despacho judicial.
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El archivo enviado al Grupo de Comunicaciones se nombrard con la siguiente estructura:

ID - ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION / DETENCION — NOMBRE PPL
(Nombre del establecimiento de reclusién/detencion)

Ejemplo: 1D 12345 — PICALENA — PEPITO PEREZ

Tener en cuenta el procedimiento para guardar el correo electrénico en pdf dispuesto en la
Imagen 7 de la presente Guia Técnica.

DPPL_CSA_SPAZ2-2452
Pereira, 27 de julio 2022

Sefion(a) director(a) carcel:
CARCEL DEL CSA SPA DE PEREIRA

Asunto: Solicitud traslado de PPL para audiencia virtual

De manera comedida me permito solicitarle disponer los tramites administrativos necesarios, con el fin de
realizar |a disposicion del PPL a la audiencia programada por el despacho judicial, quién definio realizar
la mizma de manera VIRTUAL.

De encontrarse el PPL con medida de aseguramiento domiciliaria, se solicita informar de la programacion
de la audiencia, para que el PPL asista a la audiencia programada, de conformidad con lo decidido por el
despacho judicial, informacion que se reporta a confinuacion:

[NONT Ge00TE00003599990000000

PPL citado a audiencia INDICIADC PREUEBA

[Cedula FETRIIRI

Delito HURTO

Despacho JUZGADD 1 PENAL OEL CIRCUITO OE CONDCIMIENTO |
Tipo de audiencia ADICION A LA FORMULACION DE IMPUTACION

Fecha 202203-24

Hora 0500

inﬁmtﬁﬂnico de conexion 3174410639

Link Audiencia - Life Size

En atencion a la programacion de la audiencia en fechas futuras, se solicita de manera respetuosa al
Establecimiento de Reclusion yfo Establecimiento Transitorio de Detencion, en el evento de que el PPL
sea trasladado a ofro lugar de reclusion, gque denfro de los registros documentales que hacen parte de la
carpeta administrativa (historia - cardilla biografica - hoja de vida) del PPL, se incluya la presente
comunicacion a efectos de garantizar la comparecencia de la audiencia programada.

Atentamente,

Empleado Judicial

(418%1) Elabora: Emplsado judiclal 2022-07-27 3:27 FM

lustracion 20. Solicitud de disposicion de PPL
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REMI_C5&_3PaZ2-Dod
Pareira, 27 da julio 20322

Safara) dreciara) cireel
CARCEL DEL C34 3PA DE PEREIRA

Asunto: olicitud traskado de PPL para audlsncla pressnclal

De manera comedida me pemilo solicitare dsporer o rdmiles adminetratives necesanos, can el fin da

realizar & traslado del PPL a la sudiencia programada par el despacho judicial, quign definid realizar la

misma de manera PRESEMCIAL

De encontrarss @l PPL con medida de sseguramiento domiciliaria, se solicita autanzar el desplazamisnio

al Palacia de Justicias de Pereira, pars que asista o la sudencia programada, de confarmidad con o
" decdido por @l daspacha judicial, informacicn que se reporia 3 conbruscikin

[NUHC G001 BI0I0 35 a0 000
FPL cliado a audiencla IMDICIADD PRUERA
Cedula 27I7ITITITI
[Medldes d= aeeguraml=Ento
Daliio HURTD
Deapacho JUZEADD 1 PEMAL DEL CIRCUITO DE CONOCIMIENTD
Tipo 08 audiencla ADICION A LA FORMULACION DE IMPUTACION
|Fecha 2022-03-24
Hora 0800
Eervidor Judiclal de confacio
|en gl despachio |udiclal
TeleTono despacho udicial
iCOman elecirgnico despacho
wdickal
bicacion despacho udicial

Para los efectos & que haya lugar v de requerse, =@ adunta @l link generada pars la audiencia
programada par e despacho judicial, conforme a s poliicas adopladas por @l Conssjo Superior i
Seccional de la Judicalurs de Rearalda, La solictud PRESENCIAL aplica para o PPL.

Link Audlencla - Lifa 2ze

En abencidn a la programacon de la audienca en fechas futuras, se solicita de manera respetuosa al
Establecimisnio de Redusian ylo Establecimienta Transitona de Debencdn, en el avento de que o PPL
e rasladado a ol lugar de reclusicn, que dentro de los regstas dooumentales que hacen parte de la
campela administrativa (histaria - carills biogrdfica - hoja de vida) del PPL, se incluyas la pressents
oamunicaciin & efectos de garantizar la comparecencia de b audienca programeada

Con al dabids respedta

OLGA LUCIE FLOREZ REMDON
Juar Coardinadara

(41 Eebon: ERITLEALD JULHCLAL 2OTT-D7-2T 235 1%

lustracién 21. Solicitud de remision de PPL
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7.7 TRAMITE SERVICIO POSTAL NACIONAL 4-72 - SOPORTE Y RESULTADO DE LA
GESTION - GUIA DE TRAZABILIDAD WEB RA DE 4-72

De conformidad con el procedimiento administrativo definido por el CSA del SPA de Pereira,
para efectos de garantizar la comunicacion/citacion/notificacion a las audiencias
programadas, las y los servidores judiciales a quienes se les haya asignado esta actividad
laboral, garantizaran el cumplimiento de los siguientes requisitos.

El CSA del SPA de Pereira de conformidad con lo determinado por el Consejo Superior y
Seccional de la Judicatura de Risaralda, continGa privilegiando el desarrollo de las
actividades de apoyo administrativo y operativo a través del uso de las TIC'S

Adicional, a la utilizacion de los medios de comunicacion descrita, se adelantara las
comunicaciones de citacion a audiencia a las direcciones fisicas las mismas seran
tramitadas a través de la empresa de correspondencia oficial 4-72 conforme lo determinado
en el oficio CSJRIO20-879 calendado agosto 21 de agosto de 2020 del Consejo Seccional
de la Judicatura de Risaralda que sefala:

“(...) las comunicaciones deberan ser enviadas a través del correo certificado 4-72,
sin necesidad que los Citadores del Centro de Servicios Judiciales deban ir
personalmente a entregar las notificaciones, comunicaciones y citaciones a las
personas requeridas (...)”

Una vez recibida la solicitud el servidor (a) judicial asignado (a) para realizar la tarea de
comunicacion/citacién, revisard que los tiempos para la entrega y tramite se puedan
realizar, conforme lo dispuesto por la empresa de correspondencia 4-72:

Entrega local tres (3) dias habiles y correspondencia nacional minimo de cinco (5)
dias habiles (tiempos aproximados, contados después de radicar la orden de
servicios), teniendo en cuenta que de encontrarse cerrado el inmueble, por solicitud
del CSA del SPA de Pereira, la empresa realiza dos gestiones de entrega e informa
sobre el resultado obtenido.

Pereira, 27 de julio 2022

Sefior(a)

INDICIADO PRUEBA - Indiciado/Investi

MZ A CS Z BARRIO PRUEBA1

CELULAR-TELEFONO. 3113112222, PRUEBA@CORREQ.COM
PEREIRA - RISARALDA

Citacion Judicial: CSA_SPA22.9850

Radicado: 66001600003599990000000
Imputado: INDICIADO PRUEBA, PEPITO PEREZ,
Delito: HURTO CALIFICADO

De manera respetuosa me permito comunicarle que el JUZGADO 1 PEMAL DEL CIRCUITO DE
COMOCIMIENTO sefialé como fecha para la(s) audienciais) ADICION A LA FORMULACION DE
IMPUTACION EL DIA JUEVES 24 DE MARZO 2022 A L AS 8:00 AM.

Conforme a las politicas adoptadas por el Consejo Superior y Seccional de la Judicatura de Risaralda, la
diligencia se llevard a cabo a través de la aplicacién Lifesize, en el siguiente link:

Fecha y Hora Audiencia Link Audiencia Life Size
JUEVES 24 DE MARZO 2022 A LAS 800 AM

En el evento de no contar con la aplicacion Lifesize en su computador o teléfono mavil, por favor
comunicarse unica y exclusivamente via WHATSAPP al mavil 3174410639, donde se le prestara el
soporte técnico.

De requerir informacion adicional a la presente citacion, por favor comunicarse a los teléfonos 606-
3147688 / 606-3147689 en el horario de atencidn de lunes a viernes 07:00 am - 12:00 m / 01:00 pm -
04-00 pm, y solicitar que se le comunique al servidor judicial que suscribe la presente citacion

Servidor Judicial

{41707) Elabora: SERVIDOR JUDICIAL 2022-07-17 4:04 PM

llustracion 22. Formato comunicacién/citacion/notificacion para enviar por 472
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Por lo anterior, el servidor (a) judicial contabilizara los dias de respuesta, de no ajustarse,
informar& sobre el particular al despacho judicial, dejando la trazabilidad correspondiente
en el correo institucional, para evitar futuras observaciones y/o no conformidades para el
procedimiento del CSA del SPA.

En todos los casos, se debe proceder a generar el documento de citacion a audiencia a
través del aplicativo, guardar el documento en formato pdf, remitirlo al correo
csl19jspaper@cendoj.ramajudicial.qov.co para el tramite ante la empresa 472.

El servidor (a) judicial responsable de la actividad 472, adelantara las actividades de
impresién de las citaciones y generacion de la planilla de envio, para la entrega de los
registros documentales a la hora determinada por la empresa de correo oficial.

Desde el equipo de comunicaciones, se garantiza la inclusion de las diferentes variables
definidas en la base de datos de comunicaciones, en la que se detalla el resultado de la
gestién y se realiza el hipervinculo del informe del resultado obtenido, documento que hace
parte del soporte para el despacho judicial.

Excel  BASE DATOS COMUNICACIONES 2022 - Guardado v £ Buscar (Alt + Q)

~ fx  RA380235147C0O

(o] P Q R
echa Recibido COCI~ tha Envio C(~]| Medio [~ a:::?z; remisién del [~]
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235076CO
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235080C0O
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235093CO
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235102C0O
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235116C0O
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235120C0O
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235133C0O
12/07/2022 13/07/2022 4-72 RA380235147CO

lustracion 23. Ejemplo busqueda RA de 472

En el evento que, por la premura de la solicitud, no se tenga registro de resultado en la base
de datos, con el nimero de la guia (RA) y a través del sistema web de la empresa 4-72, se
puede rastrear la informacion y generar el soporte respectivo, como prueba de trazabilidad
de la actividad realizada, tal y como se detalla a continuacién https://www.4-72.com.co/

M Detalles del envio -RA380235147C0O

Gestion de envios internacionales
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Hasta: PEREIRA_RISARALDA - RISARALDA
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Centro de CD.PPAL PEREIRA

operaciones
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Descripcion:

llustracion 24. Ejemplo recorte de resultado gestion de 472, al no figurar el reporte actualizado en la base de datos de
comunicaciones.

Palacio de Justicia, Calle 41, Carrera 7 y 8 Torre A Piso 1° oficina 110 Pereira, Rda.
Teléfonos: (606) 3147688 — Ext. 142 — 145 Email coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
G-COCINO-01 LIDER DEL PROCESO SECCIONAL CENDQOJ Y SIGCMA COMITE NACIONAL DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 22/07/2022



mailto:coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:cs19jspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co
https://www.4-72.com.co/

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA

Reptuiblica de Colombia

Rama Judicial del Poder Publico - Distrito Judicial de Pereira
Centro de Servicios Administrativos Sistema Penal Acusatorio Pereira — Risaralda

En todo caso, la obligacién de mantener la actualizacién de los registros de informacién en
la base de datos, recae en los servidores judiciales que tiene asignada dicha funcion, para
ello, garantizaran la descarga de los documentos soportes y la hipervinculacion respectiva.

Como margen de tiempo en tramite se establecen cinco (05) dias habiles, periodo en el cual
se considera que aun no se tiene respuesta de trazabilidad por parte del servicio postal de
472. Ante cualquier novedad respecto a la ausencia del registro documental, se informara
al Lider del Grupo de Comunicaciones a efectos de iniciar las acciones correctivas del caso.

De la gestion adelantada por el servicio postal 472, se realizaran las actividades conforme
lo determinado en el numeral 8 de la presente guia técnica, para la remision del soporte al
despacho judicial. Cuando el resultado de entrega es negativo, es necesario verificar la

“causal de devolucién” que marca el servidor publico adscrito a 4-72.
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llustracion 25. Registro trazabilidad entrega positiva de 472.
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llustracion 26. Constancia guia cumplida y entregada.
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Envio No. RA380028167CO
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llustracion 27. Trazabilidad reporte negativo (En circulo rojo solo para efectos visuales)

7.8 TRAMITE SERVICIO A TRAVES DE CORREGIDURIAS - SOPORTE Y RESULTADO
DE LA GESTION - TRAZABILIDAD

Dentro de las acciones de mejora adelantas conjuntamente con el Consejo Seccional de la
Judicatura de Risaralda, se encuentra la relacionada con la estrategia de contar desde la
Secretaria de Gobierno Municipal de Pereira, la posibilidad de realizar la gestion y tramite
logistico para la entrega de las comunicaciones/citaciones a los sujetos procesales, que se
ubiguen en las diferentes veredas del municipio, donde no se tiene el servicio de correo
nacional 4-72.

En este sentido, de encontrarse una direccion de ubicacion de algun sujeto procesal en
alguna vereda del municipio de Pereira, para la comparecencia a la audiencia programada,
estas seran tramitadas a través del Grupo de Comunicaciones del CSA del SPA de Pereira,
caso en el que se adelantara el siguiente procedimiento:

Al momento de recibir una solicitud en este sentido, el servidor judicial asignado para el
trdmite operativo / administrativo de comunicacion/citacion/notificacion a los sujetos
procesales, garantizara la generacion del registro documental a través del aplicativo y lo
remitird directamente al Lider del Grupo de Comunicaciones al correo electrénico
csl7jspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co, quien enviard a la Secretaria de Gobierno
Municipal de Pereira la solicitud. En todo caso, a efectos de garantizar la entrega de la
informacion, del registro documental generado, se eliminard los datos de correo
electrénico y/o teléfono de existir los mismos, en atencion a que lo pretendido es la
entrega directamente en la finca o vereda lugar de residencia del sujeto procesal.

El archivo en pdf de la citacion para la Corregiduria, se guardara bajo la siguiente estructura:
CSA_SPAXX-XXXX'y Nombre de la Persona.

Ejemplo: CSA_SPA22-12345 PEPITO PEREZ

Una vez recibida la respuesta a la solicitud por parte de las Corregidurias, se procedera por
parte del Lider del Grupo de Comunicaciones, a hipervincular el documento del resultado
del tramite en la base de datos de comunicaciones, de donde el servidor encargado de la
funcion, extraera el documento que hara parte del soporte para el despacho judicial.
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FPereira, 27 de julio 2022

Sefior(a)
INDICIADO PRUEBA - Indiciado/investigado/Accionado
VEREDA LOS POCILLOS FINCA BARRIO PRUEBA1

NA
FEREIRA - RISARALDA

Citacion Judicial: CSA_SPA22-9850

Radicado: 66001600003599990000000

Imputado: INDICIADO PRUEBA, PEPITO PEREZ,
Delito: HURTO CALIFICADO

De manera respetuosa me permito comunicarle que el JUZGADO 1 PEMAL DEL CIRCUITO DE
CONOCIMIENTO sefialé como fecha para lais) audiencials) ADICION & LA FORMULACION DE
IMPUTACION _EL DIA JUEVES 24 DE MARFO 2022 A LAS 8:00 AM.

Conforme a las politicas adoptadas por el Consejo Superior y Seccional de la Judicatura de Risaralda, la
diligencia se llevara a cabo a través de la aplicacion Lifesize, en el siguiente link:

Fecha y Hora Audiencia Cink Audiencia LiTe Size

JUEVES 24 DE MARZO 2022 A LAS 8200 AM

En el evento de no contar con la aplicacion Lifesize en su computador o teléfono movil, por favor
comunicarse dnica y exclusivamente via WHATSAPP al mdvil 3174410639, donde se |l prestard el
soporte técnico.

De requerr informacion adicional a la presente citacion, por favor comunicarse a los teléfonos 606-
31476588 [ 606-3147632 en el horario de atencion de lunes a viemes 07:00 am - 12:00 m f 01:00 pm -
04:00 pm, v solicitar que se le comunigue al servidor judicial que suscribe la presente citacion.

Servidor Judicial

{41707) Elabora: SERVIDOR JUDICIAL 2022-07-27 £:04 PM

lustracién 28. Citacion Corregidurias Secretaria de Gobierno Municipal de Pereira

7.9 TRAMITE DESPACHO COMISORIO - SOPORTE Y RESULTADO DE LA GESTION -
TRAZABILIDAD INFORME COMISION

El Cédigo General del Proceso en el articulo 37 determina la posibilidad de la comisién, que
se ha utilizado en el Sistema Penal, para solicitar el apoyo de otros Jueces, para la citaciéon
de los sujetos procesales a la audiencia programada por el despacho. El articulo en
mencion sefala:

“(...) ARTICULO 37. REGLAS GENERALES. La comision solo podra conferirse
para la practica de pruebas en los casos que autoriza el articulo 171, para la de otras
diligencias que deban surtirse fuera de la sede del juez del conocimiento, y para
secuestro y entrega de bienes en dicha sede, en cuanto fuere menester. No podra
comisionarse para la practica de medidas cautelares extraprocesales.
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La comision podra consistir en la solicitud, por cualquier via expedita, de auxilio a
otro servidor publico para que realice las diligencias necesarias que faciliten la
practica de las pruebas por medio de videoconferencia, teleconferencia o cualquier
otro medio idéneo de comunicacion simultanea.

Cuando se ordene practicar medidas cautelares antes de la notificacion del auto
admisorio de la demanda o del mandamiento ejecutivo, a peticion y costa de la parte
actora y sin necesidad de que el juez lo ordene, se anexara al despacho comisorio
una copia del auto admisorio de la demanda o del mandamiento ejecutivo, para
efectos de que el comisionado realice la notificacion personal. (...)”

Bajo la figura de la “comisiéon” los jueces pueden apoyarse en otros jueces, para lograr
materializar las disposiciones que ordenen. En este sentido, el Despacho Comisorio, solo
podré elaborarse, cuando se ordene una notificacion personal a un sujeto procesal de
otra municipalidad diferente a Pereira, registro en el que se indicara que tal solicitud se
realiza por orden del despacho judicial.

Se entiende que, las comunicaciones/citaciones para la comparecencia de los sujetos
intervinientes a la audiencia programada por el despacho judicial, pueden ser enviadas a
los mismos por el medio mas expedito, teniendo en cuenta que se puede realizar a través
de las TIC'S (correo electrénico, telefonia celular, red social whatsapp) y/o utilizando el
servicio postal 472 contratado por la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial,
agotando de esta manera la forma de citacién establecida en las normas vigentes.

De recibirse solicitud de los despachos judiciales para adelantar notificaciones de manera
personal, para la comparecencia a la audiencia programada de algin sujeto procesal con
residencia en otra municipalidad diferente a Pereira, estas seran tramitadas a través del
Grupo de Comunicaciones del CSA del SPA de Pereira, siempre y cuando exista la orden
del despacho judicial y que se indique en la Planilla de Programacion, caso en el que se
adelantara el siguiente procedimiento:

Al momento de recibir una solicitud en este sentido, el servidor judicial asignado para el
trdmite operativo / administrativo de comunicacion/citacion/notificacion a los sujetos
procesales, garantizard la solicitud suscrita por el Juez (a), la cual se entiende contenida en
el campo de las observaciones de la planilla, y procedera a generar desde el aplicativo el
registro documental pertinente. Verificar la modalidad de audiencia a realizar y marcar en
el formato con una (X) la opcion PRESENCIAL ( ) VIRTUAL ( ).

El registro documental “Despacho Comisorio” se remitira via correo electrénico al Juez (a)
Coordinador, para la suscripcion del mismo, en el entendido, que solamente es el Juez de
la Republica, quien ordena la correspondiente comision.

Una vez firmado, se remite éste en formato  pdf, al  correo
csl7jspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co para el trdmite de envio del despacho comisorio.
Recibido el informe del despacho comisorio, el Lider del Grupo de Comunicaciones, lo
hipervinculara en el campo correspondiente en la base de datos de comunicaciones, para
los efectos del soporte a enviarse al despacho judicial.
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OLGA LUCIA FLOREZ RENDON
Jusz Coordinadar(a)
Cantra da Servicas Judiciales Sistema Panal Acusataria

141552) Sarvidor judickal 2022-07-27 3:54 PM
Elabord:

lustracion 29. Modelo Despacho Comisorio.

7.10 TRAMITE NOTIFICACION PERSONAL - SOPORTE Y RESULTADO DE LA
GESTION - TRAZABILIDAD INFORME NOTIFICACION

El Cddigo de Procedimiento Penal establece la procedencia de las citaciones para que los
sujetos intervinientes comparezcan a la misma en la hora y fecha determinada por el
despacho judicial (Articulos 171y 172.)

“(...) ARTICULO 171. CITACIONES. Procedencia. Cuando se convoque a la
celebracién de una audiencia o deba adelantarse un tramite especial, debera citarse
oportunamente a las partes, testigos, peritos y demas personas que deban intervenir
en la actuacion.

La citacion para que los intervinientes comparezcan a la audiencia preliminar debera
ser ordenada por el juez de control de garantias.
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ARTICULO 172. FORMA. Las citaciones se haran por orden del juez en la
providencia que asi lo disponga, y seran tramitadas por secretaria. A este efecto
podran utilizarse los medios técnicos méas expeditos posibles y se guardara especial
cuidado de que los intervinientes sean oportuna y verazmente informados de la
existencia de la citacion.

El juez podra disponer el empleo de servidores de la administracion de justicia y, de
ser necesario, de miembros de la fuerza publica o de la policia judicial para el
cumplimiento de las citaciones. (...)”

Conforme alo determinado en el Acuerdo PSAA06-3334 de 2006 “Por el cual se reglamenta
la utilizacién de medios electrénicos e informaticos en cumplimiento de las funciones de
administracion de justicia”, se autoriz6 para el Procedimiento Penal el tramite a través del
correo electrénico para las citaciones en los términos de los articulos 171y 172 del CPP.,
sefialando:

(...) ARTICULO DECIMO OCTAVO. EN EL PROCEDIMIENTO PENAL. El presente
Acuerdo se aplicara en el nuevo proceso penal, tratandose de las notificaciones que
deban surtirse mediante correo electronico; de las citaciones que deban surtirse en
los términos de los articulos 171y 172 de la Ley 906 de 2004. (...)”

Se entiende que, las comunicaciones/citaciones para la comparecencia de los sujetos
intervinientes a la audiencia programada por el despacho judicial, pueden ser enviadas a
los mismos por el medio mas expedito, teniendo en cuenta que se puede realizar a través
de las TIC'S (correo electrénico, telefonia celular, red social whatsapp) y/o utilizando el
servicio postal 472 contratado por la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial,
agotando de esta manera la forma de citacidn establecida en las normas sefialadas.

Sin embargo, de recibirse solicitud de los despachos judiciales para adelantar
notificaciones de manera personal, para la comparecencia a la audiencia programada,
estas seran tramitadas a través del Grupo de Comunicaciones del CSA del SPA de Pereira,
siempre y cuando exista la orden del despacho judicial y que se indique en la Planilla de
Programacion, caso en el que se adelantara el siguiente procedimiento:

Al momento de recibir una solicitud en este sentido, el servidor judicial asignado para el
trdmite operativo / administrativo de comunicacion/citacion/notificacion a los sujetos
procesales, garantizard la solicitud suscrita por el Juez (a), la cual se entiende contenida en
el campo de las observaciones de la planilla, y procedera a generar desde el aplicativo el
registro documental pertinente de “CITACION”.

El registro documental para la Notificacion Personal se remitird via correo electrénico al
Juez (a) Coordinador, para la suscripciéon del mismo, en el entendido, que solamente es el
Juez de la Republica, quien ordena la correspondiente notificacion. Para este evento, se
eliminara el nombre del servidor judicial del formato de CITACION vy se incluird el nombre
del Juez (a) Coordinador. En el primer parrafo se incluird el siguiente texto:

NOTA:

Se ordena realizar la NOTIFICACION PERSONAL de la presente CITACION
JUDICIAL, conforme a lo requerido por el despacho judicial:

Una vez firmado, se remite éste en formato pdf, al correo
csl7jspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co  que el Lider del Grupo de Comunicaciones
asigne la ruta conforme al procedimiento establecido por el CSA del SPA de Pereira,
teniendo en cuenta lo reglamentado por el Consejo Superior y Seccional de la Judicatura
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de Risaralda. El servidor (a) judicial asignado para la notificacién personal, presentara el
informe en el formato establecido y lo enviara al Lider del Grupo de Comunicaciones, quien
lo hipervinculara en el campo correspondiente en la base de datos de comunicaciones, para
los efectos del soporte a enviarse al despacho judicial.

Pereira, 27 de julio 2022

Sefor(a)

INDICIADO PRUEBA - Indiciado/lnvestigado/Accionado
VEREDA LOS POCILLOS FINCA BARRIO PRUEBA1
MA

PEREIRA - RISARALDA

Citacidn Judicial: CSA_SPAZ2-9850

Radicado: 66001600003599990000000

Imputado: INDICIADO PRUEBA, PEPITO PEREZ,
Delito: HURTO CALIFICADO

Se ordena realizar la NOTIFICACION PERSONAL de Ja presente CITACION JUDICIAL, conforme a lo
requerido por el despacho judicial:

De manera respetuosa me permito comunicarle que el JUZGADO _1 FEMAL DEL CIRCUITD DE
CONOCIMIENTO sgﬁalé como fecha para la(s) audiencia(s) ADICION A LA FORMULACION DE
IMPUTACIOMN _EL DIA JUEVES 24 DE MARZO 2022 A LAS 8:00 AM.

Conforme a las politicas adoptadas por el Consejo Superior ¥ Seccional de la Judicatura de Risaralda, Ia
diligencia se llevara a cabo a través de la aplicacion Lifesize, en el siguiente link:

Fecha y Hora Audiencia Link Audiencia LifeSize

JUEVES 24 DE MARZO 2022 A LAS 2:00 AM

En el evento de no contar con la aplicacidn Lifesize en su computador o teléfono movil, por favor
comunicarse Unica ¥ exclusivamente via WHATSAPP al mavil 3174410639, donde se le prestara el
soporte técnico.

De requerr informacion adicional a la presente citacion, por favor comunicarse a los teléfonos G06-
3147688 / 606-3147689 en &l horario de atencion de lunes a viemes 07:00 am - 12:00 m / 01:00 pm -
04:00 pm, v solicitar que se le comunique al servidor judicial que suscribe la presente citacion.

OLGA LUCIA FLOREZ RENDON
Juez Coordinadona)
Centro de Servicios Judiciales Sistema Penal Acusatorio

{41707) Elabora: SERVIDOR JUDICIAL 2022-07-27 4204 PM

lustracion 30. Notificacion Personal para comparecencia a audiencia.

En atencion a la orden impartida para la NOTIFICACION PERSONAL, se procedera por
parte del Citador asignado al diligenciamiento del formato estandarizado para la
presentacion del informe del tramite adelantado.
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INFORME DE COMUHICﬁCIf)H_,l'CITACIONIINOTIFIC‘.ACI{f!N

FECHA: Indique agqui la fecha de diigenciamisenio del presents informe

En cumplimientc a =3 determinadoc an la ocrden de
Cormunicacidn/CitacidnfNotfificacidn del Elija un elemento. No. Indique aquil el
nimero consecutive del Despacho Comizorio o Exhorto, de fecha: Indigue agul la
fecha del Despacho Comiscrio o Exhorto , se procede a rendir 2l informe respectivo:

En la fzcha Indigue lo fecha en la que realizd la diigencia, siendo las Indique la
hora en la gue reclzdé la diigencia, me diigl a la siguiente direccidn; Indique la
direccidn en lo gue realizd lo diigencio, con el fin de confoctar al civdadans (a):
Indique el nombre de lo persona o contactar, en su colidad de Elija un lemento.,
obteniendo como resultado negafive. debido a gue Elija un elementao..

ORZERVACICOMNES DE LA VISITA:

Lz informacién registrada en &l presente documento, se suscribe bajo la gravedad
del juraments ¥ para constancia se fima por

FIRRAA

Mormbres v Apellidos

Cédula:

Cargo:

Centro De Servicios Administratives Sistema Penal Acusatoric Pereira - Rizaralda

llustracién 31. Formato de informe de Notificacion Personal.

7.11 TRAMITE CARTA ROGATORIA - CANCILLERIA - SOPORTE Y RESULTADO DE
LA GESTION - TRAZABILIDAD INFORME CANCILLERIA

De conformidad con el articulo 5°, literal j, de la Ley 17 de 1971, el Ministerio de Relaciones
Exteriores es competente respecto a las solicitudes de cooperacion judicial relativas a la
comunicacion y notificacion de decisiones judiciales.

Los tramites pertinentes para la celebracion de la audiencia de manera virtual, debe
tramitarse por conducto del Ministerio de Justicia y del Derecho, mediante carta rogatoria
individual dirigida a las autoridades judiciales correspondientes de cada pais, con el lleno
de los requisitos contemplados en el articulo 26 de la Convencion Interamericana sobre
Asistencia Mutua en Materia Penal.

Adicionalmente, con la finalidad de que las autoridades extranjeras requeridas cuenten con
el tiempo suficiente para atender la solicitud de asistencia judicial internacional, el
requerimiento debe recibirse en el Ministerio de Justicia y del Derecho con una antelacion
minima de sesenta dias (60) dias a la fecha prevista para la respectiva diligencia, contando
con el tiempo de entrega en el pais extranjero y el tiempo para el tramite interno del
Ministerio.

Es de aclarar que cada Convenio de Cooperacion Judicial en materia Penal entre la
Republica de Colombia y los diferentes paises, pueden contener diferentes tiempos de
respuesta y de requisitos por lo que se toma como referencia un tiempo estimado de
sesenta (60) dias.
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Como consecuencia de lo expuesto, se requiere que los Funcionarios, al momento de
programar las diferentes audiencias, tengan en cuenta los tiempos establecidos para el
tramite operativo, lo que permitird reducir la probabilidad de cancelacion de las mismas, por
ausencia de los sujetos procesales necesarios, quienes en término de tiempo no les fuera
posible atender la citacion.

Al momento de recibir una solicitud en este sentido, el servidor judicial asighado para el
tramite operativo / administrativo de comunicacién/citacion/naotificacion a los sujetos
procesales, garantizara que la solicitud suscrita por el Juez (a) se encuentre contenida en
el campo de las observaciones de la planilla, y procedera incluir los datos relacionados con
la audiencia en el formato adjunto, remitiendo éste a la Juez (a) Coordinadora, quien lo
suscribir.

Una vez recibido con la firma del Juez (a) se remite al Lider de Comunicaciones, para su
envio al Ministerio de Justiciay del Derecho. Una vez se reciba respuesta, se hipervinculara
en el campo correspondiente en la base de datos de comunicaciones, para los efectos del
soporte a enviarse al despacho judicial.

Pergira, 27 de julic da 2022

Droctor (&)
NOMERE DEL FUNCIOMARID
Consul
Direccidn Fisica / Direccion Electrdnica
Ciudad - Pals

Asunto: Carta Rogatoria
Cordial saludo.

En cumglimiento a lo ordenado por el Juzgado (DESPACHO JUDICIAL, y de conformidad con los
requisitos previstos en el articulo 28 de la ley 535 da 2001, aprobatoria de la Convencion Interamericana
sobre Asistencia Mutua en matera Penal, el suscrito Juez (3) Coordinador del Centro de Sanvicios
Administratives Judiciales del Sistema Penal Acusatorio de Pereira, Risaralda Colombia, de manara
respetuosa ruega su colaboracion pars solicitar ante (EMTIDAD CARCELARIA DEL PAIS / FISCALLA
DEL FAIS / PROCURADURIA DEL FAIS), se disponga lo necesario a fin de que e sefior (a) NOMERE
DEL INDICIADO , identificado con la c2dula de ciudadania (NWUMERC), ¥y gue se encuentra en [LUGAR
DE CETEMCION [ DIRECCION DORMICILIDY), asiste de manera VIRTUAL a la sudisncia programsads
dentro del proceso que se relaciona a continuacion:

1. Investigacién penal sdelantada por la Fiscalia General de la Macién -, bajo 2l nimere Unico de
investigacion nimero (MUMERD): por los delitos de (DELITO) (Articules Codigo penal), Delitos que se
axtraen de la relacidn de los siguientes hechos indicado por ls Fiscalia en (ESCRITO DE ACUSACION
[ ABREVIADO):

“TRANSCRIFCION DE LA INFORMACION

2. Teniendo en cuentz lo anterior, s solicita | presente asistencia, con el fin de coordinar ls
resglizacion de la AUDIENCIA VIRTUAL DE (tipo de audiencia) el dis (FECHA) a las (HORA) (hora
Colomhbiana) en contra del sefior (3} (Nombre imputado) |

Para los efectos & que haya lugar y de requerirse, se adjunta el link generado psra la sudiencis
pregramada por el despacho judicial, conforme a las polificas adoptadas por el Consejo Superior da la
Judicatura.

[ Link Audiencia - LjfeSize |
I |
En el evento de no contar con la splicacién Lifesize en su computador o teléfono movil. por favor

comunicarse dnica y exclusivamente via MWHATSARE. al mévil +57 3174410839, donde se ke prestara el
soporte técnico.

Para cuslguier informacidn adicional que se pueda requerir con relacicn a la investigacion penal, la
misma se podré solicitar a fravés de las siguientas personas y medios:

Servidor judicial de contacto en el despacho judicial
[Telefono despacho judicial

ICorren electrénico despacho judicial

Ubicacion despacho judicial

IContacto Fiscalia

[Contacto Defensa Tecnica

Con el debido respeto,
OLGA LUCIA FLOREZ RENDOM
Jusz Coordinadaorns)
Cantro de Sernvicios Judiciales Sisterna Penal Acusatorio

llustracion 32. Ejemplo carta rogatoria
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8. SOPORTES DE INFORMACION

Aunado al propésito de la mejora continua del SIGCMA, es necesario en el presente asunto
de la Guia Técnica, hacer referencia a la importancia del concepto de trazabilidad, el cual
no es otra cosa que, la posibilidad de identificar paso a paso las distintas etapas por las
que pasa nuestro “producto” que es el archivo de soporte en digital de pdf, que da
cuenta de las actividades adelantadas desde el CSA del SPA a lo largo de todo el proceso
operativo / administrativo, su_transversalidad frente a otros operadores logisticos
(Ejemplo: Servicio Postal 472, Corregidurias, Defensoria Publica, Establecimiento de
Reclusion y/o Establecimiento Transitorio de Detencién, Cancilleria, Juzgados o Centros de
Servicios comisionados) y finalmente llegar al usuario final, que es para todos los efectos
el despacho judicial.

El sistema de trazabilidad comprende un conjunto de procedimientos que permiten conocer
de primera mano lo tramitado frente a la actividad laboral durante la cadena operativa
establecida en cada momento, asi rastrear su recorrido, lo que permite dar las respuestas
oportunas a los requerimientos presentados por los despachos judiciales.

Como CSA del SPA, la trazabilidad del trdmite adelantado, ayuda a identificar puntos
criticos a lo largo de la cadena de operatividad, para solventar las incidencias o no
conformidades detectadas y generar en su momento las acciones de mejora a que haya
lugar, minimizando los riesgos relacionados con malas practicas e incrementando la calidad
del servicio prestado.

Para los despachos judiciales, contar con la trazabilidad debida de lo encomendado, mejora
la confianza de cara a los servicios prestados desde el CSA del SPA, sobre todo en el
cumplimiento de las funciones y competencias determinadas en los Acuerdos del Consejo
Superior y Seccional de la Judicatura, encontrando en los soportes las respuestas respecto
a la debida comunicacién/citacién/notificacion a la comparecencia a la audiencia
programada por éstos. Igualmente, ante cualquier requerimiento de autoridades
disciplinarias o de control, contar con una trazabilidad debida del quehacer institucional,
permite dejar claro desde todo punto de vista la operatividad realizada.

Por ello la importancia de realizar las siguientes actividades para la conformaciéon del
soporte documental de trazabilidad, la guarda del mismo y el envio al despacho judicial.

8.1 DENOMINACION DE ARCHIVOS DE GESTION EN EL CSA DEL SPA

En el equipo de coémputo (PC) de cada servidor judicial que realiza la funcién de
comunicacion/citacién/notificacién a los sujetos procesales para la comparecencia a las
audiencias programadas por los despachos judiciales, se creara por cada ID de Planilla,
una carpeta denominada con el nombre del ID (Ejemplo: ID 12345), para que en ella se
guarden los archivos de gestion en formato pdf, que se han creado durante el tramite
operativo / administrativo adelantado.

Es importante recordar que, los formatos que se encuentran en Word, una vez
diligenciados, se archivan en la carpeta correspondiente en formato pdf.

= | [ + | Disco local (D3)

Inicio Compartir Vista
&« “ 4w * Esteequipo » Disco local (D:)

Nombre

1D 12345

llustracion 33. Creacion carpeta para guardar archivos de gestion del 1D de Planilla

Palacio de Justicia, Calle 41, Carrera 7 y 8 Torre A Piso 1° oficina 110 Pereira, Rda.
Teléfonos: (606) 3147688 — Ext. 142 — 145 Email coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
G-COCINO-01 LIDER DEL PROCESO SECCIONAL CENDQOJ Y SIGCMA COMITE NACIONAL DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 22/07/2022



mailto:coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

&

Reptuiblica de Colombia

SIGCMA

Rama Judicial del Poder Publico - Distrito Judicial de Pereira
Centro de Servicios Administrativos Sistema Penal Acusatorio Pereira — Risaralda

En dicha carpeta, se guardardn los archivos de gestion resultantes de la actividad

adelantada, en el que se tienen:

Archivo de Gestién

Nombre del Archivo

ID de planilla

Planilla ID 12345

Envio correo electrénico general

Correo electronico general ID 12345

Envio correo electrénico victimas

Correo electronico victimas ID 12345

Comunicacion solicitud citacion
testigos allegada al CSA del SPA

Solicitud citacion testigos ID 12345

Envio correo electrénico testigos

Correo electronico testigos ID 12345

Solicitud de defensor (si la hubiere),

Correo Defensor Publico ID 12345

social whatsapp

con su respectiva respuesta de

asignacion.

Constancia de comunicaciéon | Constancia telefonica ID 12345
telefénica.

Constancia remision mensaje red | Constancia Whatsapp ID 12345

Solicitud de disposicion y/o remision de
ppl al establecimiento de reclusion y/o
establecimiento transitorio de
detencion

ID 12345 — PICALENA — PEPITO PEREZ

Tramite servicio postal nacional 4-72 -
soporte y resultado de la gestién - guia de
trazabilidad web RA de 4-72

Citacion 472 ID 12345

Tramite servicio a través de corregidurias -
soporte y resultado de la gestién -
trazabilidad

CSA_SPA22-12345 PEPITO PEREZ

Tramite despacho comisorio - soporte y
resultado de la gestion - trazabilidad
informe comision

Despacho Comisorio ID 12345

Tramite notificacién personal - soporte y
resultado de la gestion - trazabilidad
informe notificacion

Notificacion Personal ID 12345

Tramite carta rogatoria — cancilleria -
soporte y resultado de la gestién -
trazabilidad informe cancilleria

Carta Rogatoria ID 12345

lustracién 34. Cuadro informacién nombres de archivos de gestion

Dada la probabilidad que algunos registros documentales se gestionen para mas de un
sujeto procesal en el mismo ID de Planilla, cuando se esté grabando el archivo al final de
cada uno de ellos inicie el registro de conteo en cero uno (01), separado por un guion.

Ejemplo:
Citacion 472 ID 12345-01
Citacion 472 ID 12345-02
Citacion 472 ID 12345-03

Culminado el tramite operativo y administrativo de comunicacion/citacion/natificacion, y
archivados los registros documentales soportes, se procede a realizar la unificacion de los
archivos de pdf, con el fin de generar un solo documento, el cual se remite al despacho
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judicial, bajo los parametros de identificacion como lo establece el numeral 8.2 de la

presente Guia Técnica.

I 4 = | ID12345
Inicio Compartir Vista

<« A > Esteequipo » Discelocal (D:) » ID 12345

Nombre ~ Fechade n1;\(|lflcatlén Tipo
EPIEH\IIEID‘IEMS Adobe Acrobat D...
E Correo electrénico general ID 12345 Adobe Acrobat D...
E Corren electrénico victimas 1D 12345 Adobe Acrobat D...
E Solicitud citacidn testigos ID 12345 Adobe Acrobat D...
E Correo electrénico testigos D 12343 Adobe Acrobat D...
E Corree Defensor Pablico 1D 12345 Adobe Acrobat D...
E Constancia telefonica D 12343 Adobe Acrobat D...
E Constancia Whatsapp [D 12345 Adobe Acrobat D...
51D 12345 - PICALERA — PEPITO PEREZ Adobe Acrobat D...
ECitaciénli?ElD‘lEMS Adobe Acrobat D...
E Citacién Corregiduria [D 12345 Adobe Acrobat D...
E Despache Comisorio ID 12345 Adobe Acrobat D...
E Motificacién Personal ID 12345 Adobe Acrobat D...
ECarta Rogatoria 1D 12343 Adobe Acrobat D...

lustracion 35. Nombre archivos de gestion en carpeta de 1D Planilla

Para todos los efectos, al despacho judicial y de manera general, sélo_se remite un
archivo en formato pdf v en una sola oportunidad completo, en el que se incluyen todos
los archivos de gestion generados producto de las actividades operativas y administrativas,
conforme a la estructura ya descrita, proceso que se realizara a través de la aplicacion que
permite realizar dicha tarea. La Rama Judicial ha dispuesto éste servicio a través del
siguiente link https://serviciopdf.ramajudicial.gov.co/ y también puede utilizar, hasta cuando
ello sea permitido, la aplicacién https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf

Como ejemplo, para realizar la actividad descrita, se utilizara el aplicativo ilovepdf, para lo
cual, debe seleccionar los archivos a unir y ordenarlos como se ha instruido (la aplicacion
permite ordenar los archivos en el orden estructurado), guardar el archivo conforme alo
determinado en el numeral 8.2 de |la presente guia técnica para el envio del mismo al

despacho judicial.
Acceder d

& ilovepdf.com/esfunir_pdf
F UNIR PDF DIVIDIR PDF

COMPRIMIR PDF  CONVERTIR PDF ¥ TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v

Unir archivos PDF

> Esteequipo >

Disco local (D

) > 012345 v o

B Objetos 30
B videos

i Disco local (C)

ia Whatsapp ID 12345
~ PICALENIA - PEPITO PEREZ

= Discelocal (D)

2 Unidad de DVE

& Unidad de BD-
o &

lustracion 36. Unir archivos en pdf

El archivo final (que une los registros documentales de gestion), igualmente se guardara en
la carpeta ya identificada y sera el soporte inicial para cualquier eventual requerimiento por
parte del despacho judicial, autoridad disciplinaria, administrativa o de control.
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8.2 ARCHIVO SOPORTE, ENVIO AL DESPACHO JUDICIAL Y COPIA DE SEGURIDAD
EN ONE DRIVE

Teniendo en cuenta la importancia de la estandarizacion, se ha determinado que para la
rotulacién de la informacién a enviar al despacho judicial en el archivo en pdf, se garantiza
por parte del Centro de Servicios, el siguiente procedimiento para el _soporte de
comunicacion/citacién/notificacion, el cual se rotulara indicando el ID de planilla, teniendo
en cuenta que este es un numero Unico consecutivo que se genera en el aplicativo por cada
planilla que se elabora en los despachos judiciales, sin que exista la posibilidad de
duplicidad de la informacion. Igualmente, se indicara el nUmero Unico de noticia criminal y
el tipo de la audiencia:

Ejemplo: ID 12345 (NUNC 23 digitos(solo el radicado)) - Juicio oral
ID 12345 66001600005820230453300 — Juicio oral

De manera adicional y como fase final de la actividad adelantada, se guardara el archivo
soporte, en el one drive dispuesto para ello, en la carpeta correspondiente al despacho
judicial, afio y mes en el que se efectuara la audiencia. Todo lo anterior, para efectos de
garantizar el respaldo de la informacion y la busqueda de la misma por parte usuarios
internos y externos.

rqa del Circuit 5 Penal del C 1 07. Julio

Mombre ~ Medificade - Modificado por ~

D 455882
o BEODE00003 520180116400
PREPARATORIA

lustracion 37. Archivo soporte en pdf en one drive

Es de aclarar que, el archivo en pdf soporte de la actividad operativa realizada, se remite al
despacho judicial de manera obligatoria, a través del correo electrénico del mismo y con
el tiempo suficiente para que el Juzgado tenga la oportunidad de revisar la informacién y
generar alguna solicitud extraordinaria frente a las
comunicaciones/citaciones/notificaciones.

9. HORARIO PARA LA RECEPCION INTERNA DE LOS REGISTROS DIGITALES

Para todos los efectos, las solicitudes para remision en el area de Comunicaciones deben
ser generadas y enviadas de la siguiente manera:

- Para el correo de 4-72, los registros documentales deben ser enviados al correo
institucional del servidor judicial quien tiene asignada dicha funcion a través del
email cs19jspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co, a mas tardar a las 09:00 a.m., si lo
gue se pretende es su remision para ese dia. En todo caso, la instruccion general
es que, una vez se genere la comunicacion se remita de manera inmediata para el
trdmite operativo.

- Para las solicitudes de disposicion y remision de PPL y de citacion a través de las
Corregidurias, éstas se recibiran hasta las 03:00 p.m. de cada dia. Lo anterior, con
el propésito de asegurar el tramite operativo y administrativo de envio de dichos
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asuntos dentro de la jornada laboral ordinaria y evitar reprocesos innecesarios por
el bloqueo de los correos institucionales. En todo caso, la instruccion general es que,
una vez se genere la comunicacion se remita de manera inmediata para el tramite
operativo.

Las solicitudes recibidas a partir de las 09:01 a.m. y 03:01 p.m. respectivamente, se
tramitaran al dia siguiente. De existir alguna excepcién por situaciones ajenas al CSA
del SPA de Pereira, se evaluara por parte de la Coordinacion, para adelantar el trAmite
a que haya lugar.

10. CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios es un proceso que permite gestionar las solicitudes de cambio dentro
del equipo de trabajo. Si bien este proceso tiene muchas partes, la forma mas sencilla de
visualizarlo es mediante la creacion de un registro para dar seguimiento a las solicitudes
gue se presenten.

Una solicitud puede ser tan pequefia como una modificacion en la guia técnica o tan grande
como un nuevo procedimiento. Sin embargo, es importante tener en cuenta que no todas
las solicitudes seran aprobadas, ya que depende de los lideres del proceso indicar la
validacién de la informacion para verificar la viabilidad de la propuesta y transferir la misma
para aprobacién o negacién ante la Coordinacion del CSA del SPA y desde alli remitir a la
Alta Direccion Seccional del SIGCMA, para los fines pertinentes.

# Anterior Cambio por:

llustracién 38. Cuadro Gestion de Cambios

Palacio de Justicia, Calle 41, Carrera 7 y 8 Torre A Piso 1° oficina 110 Pereira, Rda.
Teléfonos: (606) 3147688 — Ext. 142 — 145 Email coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
G-COCINO-01 LIDER DEL PROCESO SECCIONAL CENDQOJ Y SIGCMA COMITE NACIONAL DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 22/07/2022



mailto:coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

SIGCMA

Reptuiblica de Colombia

Rama Judicial del Poder Publico - Distrito Judicial de Pereira

Centro de Servicios Administrativos Sistema Penal Acusatorio Pereira — Risaralda

INDICE ILUSTRACIONES

[lustracion 1. Modelo de ID de Planilla Aplicativo €Sj_penales ..........c.coccoveneincnennenienns 4
llustracion 2. Comunicacion/Citacion/Notificacion — Correo Electronico General............... 5
[lustracion 3. Lista de nombres de correos electronicos desplegados. ...........ccoevveereneeenene 5
llustracion 4. Ejemplo correos electronicos de victimas persona juridica .........c.cccecvevvveeenee. 6
llustracion 5. Pantallazo ejemplo remisidn citacion correo electronico. ........cccecvveevivennnne. 7
llustracion 6. Recorte del aviso generado por Microsoft relacionado con el agendamiento en
“Teams” con marcacion manual y en rojo (X), para indicar que debe eliminarse. ................ 8
lustracion 7. Formato solicitud Defensoria PUDIICA. ........cccocoviveiiiiiiiieccc e 9
llustracion 8. Definiciones variables formato solicitud Defensoria Pablica. ....................... 10
lustracion 9. Correos Coordinadores Defensoria ..........cveveveierinenisiseee e 10
[ustracion 10. Paso 1 Imprimir corre0 eleCtrOniCo ..........cooevriieeiinieneieesese e 10
llustracion 11. Paso 2 Imprimir correo electrONICO .........cvevveveeiieeiie e 11
llustracion 12.Respuesta solicitud Defensoria Publica - correo electronico en pdf. ............ 11
llustracion 13. Formato informe tramite comunicacion telefonica. ...........cccocevveviiieniinnnns 12

llustracion 14. Definiciones variables formato informe trdmite comunicacion telefénica .. 12
llustracidn 15. Pantallazo informacion enviada por red social whatsapp. (El circulo en color
rojo solo para la presente ilustracion) 13
llustracion 16. Definicidn variables base datos BASE DATOS CONTROL BOLETAS DE

DETENCION EN GARANTIAS ......coiiiiicceeessete st 15
llustracion 17. Formato informe consulta lugar detencion PPL............cccccooveiveie e, 16
llustracion 18. Definiciones variables formato informe consulta lugar detencién PPL....... 17
llustracion 19. Ejemplo informe consulta lugar detencion PPL............cccccevvveiieve e, 18
lustracion 20. Solicitud de disposiCiOn de PPL ..o 20
lustracion 21. Solicitud de remiSion de PPL .........ccoviiiiiiiie e 21
llustracion 22. Formato comunicacion/citacion/notificacion para enviar por 472............... 22
lustracion 23. Ejemplo busqueda RA de 472 ........cooiieiecceiecce e 23
llustracion 24. Ejemplo recorte de resultado gestion de 472, al no figurar el reporte

actualizado en la base de datos de COMUNICACIONES. .......coververieriiiieiisieieie e 23
llustracion 25. Registro trazabilidad entrega positiva de 472. .........ccccooevvveiennieneneieeens 24
llustracién 26. Constancia guia cumplida y entregada. ............cccoeveieeiicieiicce e, 24

llustracion 27.

Trazabilidad reporte negativo (En circulo rojo solo para efectos visuales) . 25

llustracién 28. Citacion Corregidurias Secretaria de Gobierno Municipal de Pereira......... 26
[ustracion 29. Modelo Despacho COMISONIO. ......c.civeieirieiieieierieiee e 28
llustracién 30. Notificacion Personal para comparecencia a audiencia. ..........ccccceevevveennenn. 30
llustracion 31. Formato de informe de Notificacion Personal.............ccocevveveivicienninenns 31
lustracion 32. Ejemplo carta rogatoria ............ceeovevveiieiieie e 32
llustracion 33. Creacidn carpeta para guardar archivos de gestion del ID de Planilla......... 33
llustracién 34. Cuadro informacion nombres de archivos de gestion ..........ccccceeevvevieennene 34
llustracion 35. Nombre archivos de gestion en carpeta de ID Planilla...........cccccoceievnnne. 35
lustracidon 36. Unir archivos €n paf..........cooeiiiiiii e 35
llustracion 37. Archivo soporte en pdf €N 0Ne driVe ........ccccoeieiiiiiiiiieee e 36
lustracion 38. Cuadro Gestion de CambioS..........ccoviirieieieie e 37
Palacio de Justicia, Calle 41, Carrera 7 y 8 Torre A Piso 1° oficina 110 Pereira, Rda.
Teléfonos: (606) 3147688 — Ext. 142 — 145 Email coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

CODIGO ELABORO REVISO ) APROBO

G'COCIN’O'01 LIDER DEL PROCESO SECCIONAL CENDOJ Y SIGCMA COMITE NACIONAL DEL SIGCMA

VERSION FECHA FECHA FECHA

01 22/07/2022



mailto:coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

<5 N Rama Judicial
% 1 Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA

U Reptuiblica de Colombia

Rama Judicial del Poder Publico - Distrito Judicial de Pereira
Centro de Servicios Administrativos Sistema Penal Acusatorio Pereira — Risaralda

Contenido

4. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO: c.eteeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeaseeeeseeeasessaesesenseesnssseneessasesesseeaseneseas 1
5. TERMINOS DE RESPUESTA PARA LA COMUNICACION/CITACION/NOTIFICACION A AUDIENCIA... 1
6. SECUENCIA PARA PREPARACION DE SOPORTE ....eveeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeeeeseeseseeeneseeeesseens 2
7. ESTRUCTURA DEL SOPORTE DE ENTREGA Y ENVIO PARA EL DESPACHO JUDICIAL ...eveveeeene. 2
T L ID DE PLANILLA ..ottt e e e e e e e e et et e e eeeeaeeeees e e e eeneeeeeeeeseeseeaeeseasenseneeneeeseeseeseneesensenesnneneens 3
7.2 ENVIO CORREOQ ELECTRONICO ..ottt et et et eaeeeeaae s et et et eeeeaeeeeeeeeeeaneeneneens 4
7.3. SOLICITUD DE DEFENSOR (SI LA HUBIERE), CON SU RESPECTIVA RESPUESTA DE ASIGNACION. 8
7.4. CONSTANCIA DE COMUNICACION TELEFONICA. .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeee e e e eeeeeeeeeeeeeeneeeenens 11
7.5. CONSTANCIA REMISION MENSAJE RED SOCIAL WHATSAPP ...t eee e eeeeeans 13
7.6 SOLICITUD DE DISPOSICION Y/O REMISION DE PPL AL ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION Y/O
ESTABLECIMIENTO TRANSITORIO DE DETENCION ..ottt et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeenes 14
7.7 TRAMITE SERVICIO POSTAL NACIONAL 4-72 - SOPORTE Y RESULTADO DE LA GESTION - GUIA DE
TRAZABILIDAD WEB RA DE 4-72.oeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e eeeeeseseesaseseseseseesesensssessasessssessesessessssessssesssessns 22
7.8 TRAMITE SERVICIO A TRAVES DE CORREGIDURIAS - SOPORTE Y RESULTADO DE LA GESTION -
TRAZABILIDAD ...t eee et e et et eee e ee et eee e eeeeeeeeeeeeaseseeseeseseeeeseneesenseneeseaenseseneeeeasssensesenesaeanas 25
7.9 TRAMITE DESPACHO COMISORIO - SOPORTE Y RESULTADO DE LA GESTION - TRAZABILIDAD
INFORME COMISION ..ottt ettt et et e e et eee e e et et eaeeeeeeeeeeeaeeseesee et eeeeeeeeeeeeeeeaseneeaeeaes 26
7.10 TRAMITE NOTIFICACION PERSONAL - SOPORTE Y RESULTADO DE LA GESTION - TRAZABILIDAD
INFORME NOTIFICACION .ottt e ee et e et et eeeeeeae et eeseeseeseneenseesesesseeseasessesseneesssesssessessessessesseneas 28
7.11 TRAMITE CARTA ROGATORIA — CANCILLERIA - SOPORTE Y RESULTADO DE LA GESTION -
TRAZABILIDAD INFORME CANCILLERTA .. vttt ee et eee e e et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesenesesanas 31
8. SOPORTES DE INFORMACION ..ottt ee et e et e e e e et eee e eaeeeeee et eeeaeeeeeseeeeseeeeseeseseeeaeneseeneeeens 33
8.1 DENOMINACION DE ARCHIVOS DE GESTION EN EL CSA DEL SPA....veeeeeeeeeeeee et 33

8.2 ARCHIVO SOPORTE, ENVIO AL DESPACHO JUDICIAL Y COPIA DE SEGURIDAD EN ONE DRIVE... 36

9. HORARIO PARA LA RECEPCION INTERNA DE LOS REGISTROS DIGITALES ......oveverererrreerererenaaes 36
10. CONTROL DE CAMBIOS ..ottt ettt st s e s e n e s s 37
INDICE ILUSTRACIONES ...ttt aba e s 38

Palacio de Justicia, Calle 41, Carrera 7 y 8 Torre A Piso 1° oficina 110 Pereira, Rda.
Teléfonos: (606) 3147688 — Ext. 142 — 145 Email coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
G-COCINO-01 LIDER DEL PROCESO SECCIONAL CENDQOJ Y SIGCMA COMITE NACIONAL DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 22/07/2022



mailto:coorcsjspaper@cendoj.ramajudicial.gov.co

