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PROCESO: ATENCION AL USUARIO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COPIAY
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1. OBJETIVO

Suministrar copia de las audiencias publicas y reservadas solicitadas por los usuarios internos y externos, en
el medio mas expedito cumpliendo con los parametros establecidos para tal fin.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud de copia de audiencia y termina con la entrega de la audiencia en CD o
DVD al usuario.

3. RESPONSABLE

Lider del grupo de Archivo Tecnolégico.

4. DEFINICIONES

Audiencias Preliminares Reservadas: Son aquellas que por su incidencia en la investigacion adelantada por
la fiscalia, se destina o determina su comunicacion, enteramiento 0 notificacién a determinados sujetos
procesales, debe carecer de publicidad.

e Las audiencias preliminares reservadas son:

e Actuacién de agentes encubiertos.

e Anadlisis e infiltracion de organizacion criminal.

e Busqueda selectiva en base de datos.

e Control posterior actuacion de agentes encubiertos.
e Control posterior busqueda selectiva en base de datos.
e Control posterior interceptaciéon de comunicaciones.
e Interceptacién de comunicaciones telefdnicas.

e Medidas de atencidn y proteccion a victimas.

e Orden de captura.

e Prorroga de orden de captura.

e Recuperacion de informacion por internet.

¢ Vigilancia de cosas.

e Vigilancia y seguimiento de personas.

Backup: Copia de seguridad de audiencias realizadas en las salas del complejo judicial desde enero 1 de
2005 a diciembre de 2009, archivadas en la categoria de sala y piso.

Casos especiales: peticiones de audiencias en las que se han presentado inconvenientes técnicos o fallas
de origen dando lugar a audiencias sin sonido o sin video o peticiones en que la audiencia no se encuentra en
Archivo Tecnolégico y deben ser copiadas de los CD’S de la carpeta original. En general se considera caso
especial el que por algln motivo no sigue el procedimiento y tiempos normales estipulados.

Archivo SBK: Copia de seguridad de audiencias realizadas en las salas del Complejo Judicial de Paloquemao
a partir del 2010.

Archivo NBK: Copia de seguridad de audiencias filmadas con camaras portatiles.

WIiInRAR: Es una aplicacion de licencia shareware, que permite comprimir y empaquetar multiples archivos. El
resultado es un archivo comprimido RAR. WIinRAR, junto con el WinZip, son los programas compresores mas
empleados en Windows.

5. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 23, Articulo 74.

Ley 906 de 2004. Cédigo de Procedimiento Penal.

Ley 1142 de 2007. Por la cual se adoptan medidas para la prevencion y represion de la actividad delictiva de
especial impacto para la convivencia y seguridad ciudadana.

Ley 1755 del 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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http://www.alegsa.com.ar/Dic/aplicacion.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/licencia%20de%20software.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/shareware.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/comprimir.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/archivo.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/rar.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/winzip.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/compresor.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/windows.php

Ley 599 DE 2000. Por la cual se expide el Cadigo Penal.

Ley 906 DE 2004. Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Penal.
Circular CO-C-073 del 4 de Abril de 2018.

Circular No. TH-C-0021.
NTC-1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
NTC-1SO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos.
NTC ISO 31000:2018. Gestién del Riesgo. Directrices.

6. ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcién de
solicitudes

USUARIOS EXTERNOS:

Por ventanilla recibir de los Juzgados, Fiscalia, defensores,

Ministerio Publico, Policia Judicial, Representante de Victima,

Sector Educativo, Procesados o familiares, Victimas o familiares

el formato_“SOLICITUD DE COPIA DE AUDIENCIAS EN CD’S”

junto con los discos magnéticos virgenes y sin marcar
verificando:

¢ Que el solicitante acredite plenamente la categoria en la cual
se clasifico. En el caso de pertenecer a la categoria de
estudiante se le entregaran audiencias clasificadas dentro de
un tipo de audiencia y delito, no se le entregara audiencias
especificas.

e La existencia del proceso en el programa Justicia Siglo XXI y
la ubicacion del proceso que contiene las audiencias
solicitadas mediante el Médulo Registro de Actuaciones, la
cual debe ser registrada en el espacio destinado para tal fin
en el formato de “Solicitud de Copia de Audiencias en CD'S”.

e Que el formato se haya diligenciado de manera correcta y
completa. En caso de no encontrase correcta la informacién o
incompleta, se debe indicar a los usuarios que se dirijan a los
Médulos de Consulta (Software - Nueva Consulta Juridica) y
corrijan o aporten la informacién necesaria para dar
cumplimiento al trdmite.

Igualmente recibir oficios en los que se solicite Unicamente
copias de audiencias verificando los anteriores puntos.

La “Solicitud de Copia de Audiencias en CD'S” se dobla en
forma de sobre y dentro de este se depositan los CD'S O DVD'S
aportados.

Encargado
ventanilla de
solicitud de copia
de audiencias

USUARIOS INTERNOS:

Recibir las solicitudes provenientes de los grupos del Centro de

Servicios Judiciales SPA, verificando:

e Que el solicitante pertenezca a un grupo que por sus
funciones requieran copia de audiencias.

e Verificar en el sistema que la audiencia requerida sea parte
de un expediente ubicado en el grupo solicitante.

e Cuando son audiencias reservadas, el grupo de Respuesta a
Usuario debe presentar la copia del oficio del peticionario,
indicando el nombre del solicitante del grupo y la fecha.

Encargado
Archivo
Tecnolégico

TRIBUNAL, CONSEJO SECCIONAL, ENTIDADES
JUDICIALES SECCIONALES:

Recibir los oficios verificando que procedan de las instituciones
peticionarias.

Si al verificar se detecta que la informacién suministrada por
este medio es incorrecta o insuficiente, se procede a establecer
comunicacion telefénica inmediata con el remitente para que
proceda a corregirla. Cuando no se pueda establecer tal
comunicacién se elabora un oficio solicitando la correcciéon o
ampliacién de la informacion segun sea el caso.

Encargado
Archivo
Tecnoldgico

Controlar recibo
de solicitudes

USUARIOS EXTERNOS:

Efectuar el registro en el archivo Excel denominado “Ingreso y
entrega de solicitudes usuarios externos”.

Asignar el nimero consecutivo de radicado a las solicitudes u
oficios recibidos por ventanilla, que le corresponde segun la
planilla electrénica, en la cual se debe digitar la informacién
registrada en la solicitud conforme a los campos establecidos.

Encargado
ventanilla de
solicitud de copia
de audiencias
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6. ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Con el nimero consecutivo de radicado se debe diligenciar el
‘comprobante de solicitud de copia de audiencias” con el
cual el usuario posteriormente retira el documento.

USUARIOS INTERNOS:

Registrar la solicitud en el archivo electrénico “Reparto y salida
de solicitudes” indicando: fecha, nombre de quien lo tramita,
grupo solicitante, CUI, NI, nombre y apellido del solicitante,
estado de la solicitud.

Registrar las solicitudes provenientes del grupo Respuesta a
Usuarios en el archivo Excel “Reparto y salida de solicitudes”
anotando: fecha, nombre de quien lo tramita, grupo solicitante,
CUI, NI, nombre y apellido del solicitante, estado de la solicitud.

Encargado
Archivo
Tecnologico

JUZGADOS:

Registrar el ingreso del oficio en el archivo Excel denominado
“‘Reparto y salida de solicitudes” anotando: Fecha, nombre de
quien lo tramita, Juzgado solicitante, CUI, NI, nombre y apellido
del solicitante, estado de la solicitud.

Encargado
Archivo
Tecnologico

TRIBUNAL, CONSEJO SECCIONAL, ENTIDADES
JUDICIALES SECCIONALES:

Registrar el ingreso del oficio en el archivo Excel denominado
“‘Reparto y salida de solicitudes” anotando: Fecha, nombre de
quien lo tramita, entidad solicitante, CUI, NI, nombre y apellido
del solicitante, estado de la solicitud.

Encargado
Archivo
Tecnologico

Asignacion o
reparto de las
solicitudes

Realizar el reparto de manera equitativa entre los integrantes
del grupo.

Lider de Grupo o
Encargado
ventanilla

Control de
reparto

Registrar en cada hoja electrénica por integrante del grupo la
relacion de las solicitudes a tramitar indicando: fecha, radicado,
CUI, NIy estado de solicitud.

Lider de Grupo o
Encargado
ventanilla

Clasificacion
las solicitudes
para su tramite

Para optimizar la basqueda de la informacion las solicitudes se
deben clasificar teniendo en cuenta los siguientes pardmetros:
fecha, medio de filmacién y lugar de realizacion de audiencia.
La fecha: Las audiencias celebradas en las salas del Complejo
Judicial de Paloquemao antes del afio 2010, se pueden ubicar
en el Backup de salas y pisos. Las audiencias celebradas en las
salas del Complejo Judicial de Paloqguemao desde el afio 2010
se pueden ubicar en el SBK mediante la hoja electrénica de
Excel “SBK y RAR”

Las audiencias celebradas dentro del lapso de 30 dias
posteriores a la fecha de solicitud se ubican y descargan
ingresando por medio de la Red Interna al computador de la
sala donde se realiz6 o en la respectiva sala.

El Medio: Las audiencias filmadas por medio de camaras
portatiles se ubican en el NBK por medio de la hoja electrénica
de Excel “NBK”

El Lugar: Las audiencias celebradas en las
descentralizadas se buscan en el Backup respectivo.
Las audiencias celebradas en el Tribunal se obtendran
reproduciendo los CD’S o DVD que se encuentren dentro de la
carpeta fisica.

sedes

Encargado
Archivo
Tecnolégico

Buscar,
Seleccionar y
Grabar la
informacion

e Buscar la informacion solicitada en el archivo tecnolégico
teniendo en cuenta la clasificacion del paso anterior.

e Seleccionar el disco magnético que contiene las copias de
seguridad de las audiencias solicitadas.

e Cuando existan dificultades que impiden la reproduccién o la
ubicacién de la audiencia solicitada se procedera a copiar los
CD’S de la carpeta original. Revisar mediante su escucha las
audiencias que celebran los Juzgados de Control de
Garantias, esto se realizar4d como un filtro para evitar que se
graben audiencias reservadas en los casos que no es
procedente su entrega a causa de datos erroneos o ambiguos
consignados en la solicitud.

e Copiar las audiencias al disco duro del computador.

o Copiar la informacion del disco duro al disco Optico virgen

Encargado
Archivo
Tecnoldgico
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6. ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

aportado por el usuario y marcarlo con el numero de
radicacion de la solicitud e introducirlo dentro de la solicitud.

e Cuando existen audiencias que se encuentran comprimidas
antes de su copiado se deben descomprimir.

e Marcar en el recuadro “datos del proceso” las solicitudes que
han sido reproducidas exitosamente. En caso contrario, en el
campo de observaciones, detallar las razones por las cuales
no fue posible la reproduccion.

e Si hacen falta CD’'S o DVD’S para copiar la informacion
solicitada por el usuario se prestan los discos necesarios y se
hace una anotacion en el formato de solicitud indicando que
el solicitante debera reponer los discos prestados.

Audiencias

reservadas

solicitud y
entrega

USUARIOS EXTERNOS:

Las solicitudes de audiencias reservadas requeridas por la
Fiscalia, deben traer como anexo la fotocopia del carnet y de la
cedula de ciudadania del Fiscal que conoce del caso y este
debe reclamar la audiencia personalmente. Cuando es el
asistente de Fiscalia o Policia Judicial quien hace la solicitud
junto a la copia del carnet y cedula del Fiscal debe anexar la
autorizacion del Fiscal que conoce del caso y copia del carnet
del autorizado.

Las solicitudes presentadas por las partes procesales
diferentes a la Fiscalia que requieran copias de audiencias
reservadas deben traer la correspondiente autorizacion escrita
expedida por el Fiscal que conoce del caso en particular.(El
encargado de tramitar la solicitud procedera a confirmar
telefénicamente la veracidad de dicho documento)

Las solicitudes realizadas por parte de un defensor que asistio
a la audiencia reservada, debe contener dicha aclaracion en el
formato. Anexar fotocopia de la Tarjeta Profesional y/o el
respectivo Poder. (El encargado de su tramitacion verificara
directamente en el archivo de la audiencia la asistencia del
defensor)

Para las solicitudes de Ordenes de Captura por parte de los
defensores se verifica que dentro del proceso ya figure como
realizada la audiencia de Legalizacion de la Captura. Esto
aplica solo sobre audiencias que involucran la Orden de
Captura para el indiciado en particular de lo contrario debera
solicitar la autorizacion al Fiscal que sigue el caso.

Cuando los sujetos procesales solicitan una audiencia
catalogada como reservada y dentro del proceso en mencion se
efectué la audiencia de Acusacién, se puede entregar
verificando que la audiencia sea anterior a esta actuacion
siempre y cuando sea para un solo indiciado. En los casos en
que aparezcan varios indiciados se deberd  solicitar la
respectiva autorizacién al Fiscal que lleva el caso.

Las solicitudes de audiencias de Juicio Oral con testimonios de
menores y testimonios en camara Gesell se expiden solamente
a los sujetos procesales del caso.

En caso de existir dudas sobre la grabacion y entrega de estas
audiencias se procedera a hacer la respectiva consulta a
Coordinacion o Secretaria. Si se concede el Visto Bueno este
deberd quedar consignado en la solicitud.

Las audiencias reservadas se entregan exclusivamente al
solicitante 0 a la persona debidamente autorizada por escrito
para ello.

Encargado
ventanilla de
solicitud de copia
de audiencias

USUARIOS INTERNOS:
Aplicar indicaciones para las audiencias publicas, ademas de:

Encargado
Archivo
Tecnoldgico
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6. ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
e Verificar por sistema que la carpeta se encuentre ubicada en
el grupo al que pertenece el solicitante.
e Pedir la carpeta, -verificar el acta de la audiencia y -anexar la
audiencia grabada en Cd a la carpeta.
JUZGADOS DEL SISTEMA PENAL ACUSATORIO SPA:
Para audiencias reservadas se podra recibir un oficio o solicitud E
o oo ! . ncargado
solicitando la audiencia y este debera estar firmado por el Archivo
respectivo Juez del despacho. Tecnolégico
Verificar en el sistema que el expediente solicitado este ubicado
en el juzgado solicitante.
TRIBUNAL, CONSEJO SECCIONAL, ENTIDADES Encargado
JUDICIALES SECCIONALES: :
- . . . . Archivo
Verificar en el sistema que el expediente solicitado este ubicado T L
: - ecnoldgico
en la entidad solicitante.
En los casos en que se solicita la totalidad de audiencias del
proceso y/o una o mas audiencias no se encuentran, se
requerira un lapso mayor para su tramite por lo que el tiempo
_ de entrega serd conforme a lo establecido en la Ley que Lider Grupo
8 Tramitar casos | reglamenta el Derecho de Peticion. Archivo
especiales tecnolégico
Cuando la audiencia solicitada no se encuentra en Backup o 9
presenta falla de origen como deficiencias en audio o video, se
expide la constancia a solicitud de Juzgado previa verificacion
de la copia de seguridad y del Cd de la carpeta si lo hay.
Entregar Descargar en la planilla electronica “Reparto y salida de
solicitudes solicitudes” las solicitudes de los usuarios externos tramitadas Encargado
9 tramitadas de | registrando: Nombre del tramitante, fecha de salida, radicado y Archivo
usuarios las observaciones del caso si las hay. Tecnologico
externos a Trasladar las solicitudes debidamente diligenciadas vy
ventanilla entregarlas al encargado de Ventanilla de Copia de CD’S.
Controlar La relacion de las solicitudes que se entregan aparecera Encargado
10 entrega de registradas en la planilla “Reparto y salida de solicitudes”. Archivo
solicitudes a Tecnolégico
ventanilla
Archivar Archivar en estricto orden de radicacion ascendente las Encargado
solicitudes solicitudes tramitadas que estan listas para su entrega. g
: ventanilla de
11 tramltaQas solicitud de copia
usuario S
externos de audiencias
USUARIOS EXTERNOS
Cuando el solicitante presenta el “Comprobante de Solicitud de
Copia de Audiencias” se le entregaran las audiencias
requeridas previo diligenciamiento del espacio asignado para el
recibido.
Cuando el usuario no presente el “Comprobante de Solicitud de
Copia de Audiencias” se le solicita un documento que lo
identifigue para corroborar que es el verdadero peticionario y
asi hacer entrega de los discos magnéticos.
Entregar la Si se diera el caso en que el usuario reclama una solicitud Encargado
audiencia en pasados los 5 dias habiles de su diligenciamiento (contados a t '?I d
12 CD al usuario y | partir del siguiente dia de radicacién) y por algin motivo no se ventanifa de

controlar la
entrega

encuentra tramitada, se hara la respectiva anotacion fechada en
un papel blanco que se adherira a la solicitud, si el usuario
viene por segunda vez y aun no esta tramitada se hara la
anotacion en papel verde y si el usuario vine por tercera vez
se hara la anotacion en papel rojo y se informard de esta
situacion al lider de grupo.

Registrar la entrega de la audiencia en el archivo “Ingreso y
entrega de solicitudes usuarios externos”

Si pasado el tiempo estipulado en las TRD la informacién no ha
sido reclamada se archiva como material pedagodgico
disponible.

solicitud de copia
de audiencias
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6. ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Archivar en estricto orden de radicacion ascendente los
formatos de las solicitudes entregadas.
USUARIOS INTERNOS Encargado
Hacer registro en la planilla electronica “Reparto y salida de Archivo
solicitudes” Tecnoldgico
JUZGADOS
Verificar con el carnet y hacer firmar el recibido en el formato u
oficio petitorio. En caso de presentarse inconsistencias en la
) - T Encargado
informacion por parte del Juzgado que impidieron el normal Archivo
trarqlte, se solicitard su correccion o ampliacién de la misma Tecnoldgico
seguln sea el caso.
Registrar en la planilla electronica “Reparto y salida de
solicitudes” la entrega de las audiencias.
TRIBUNAL, CONSEJO SECCIONAL, ENTIDADES
JUDICIALES SECCIONALES:OTROS:
. A o . Encargado
Enviar la audiencia junto con el oficio de respuesta por medio del Archivo
grupo de notificadores quienes firman el recibido. Tecnolbaico
Registrar en la planilla electronica “Reparto y salida de 9
solicitudes” él envié de las audiencias.
Mantener los formatos de solicitudes y el comprobante de
solicitud de copia de audiencias listo y suficiente como minimo
para tres dias.
Elaborar las cajas destinadas para el archivo de los discos
Transferencia opticos. Encargado
13 Archivo de Archivar, inventariar empacar las solicitudes que estan ventanilla de
solicitudes y destinad,as ara su traﬁsferepncia al Archivo Definiti\(/qo Rotular solicitud de copia
Base de datos : P ' de audiencias
las cajas.
Efectuar diariamente la copia de seguridad de la base de datos
“Ingreso y entrega de solicitudes usuarios externos” en un
medio de almacenamiento eficiente para ello y mensualmente
realizar una copia en disco éptico.
Archivar, inventariar, empacar los oficios que estan destinados
para su transferencia al Archivo Definitivo. Rotular las cajas.
Transferencia Ffectuar dlanamente la copia dt_e _segun"dad de la base dg datos )
. Reparto y salida de solicitudes” en un medio de Lider
archivo de d - . . .
14 oficios almacenamiento eficiente para ello. A partir de este archivo Archivo
y junto con el dato del nimero de solicitudes radicadas elaborar Tecnolégico
Base de datos e o m .
mensualmente la estadistica individual y el indicador.
Mensualmente realizar una copia de seguridad en disco 6ptico
de las bases de datos: SBK y NBK.
7. REGISTROS
RESPONERE S LUGAR DE SRIERS TIEMPO DE DISPO
CODIGO NOMBRE DE ARCHIVO DE RETENCION | SICION
DILIGENCIARLO ARCHIVO
Solicitud copia de
Audiencia en . Ventanilla N° Ver
Formato CD'S Usuario 14 Ver TRD Ver TRD TRD
Ventanilla N°
Ingreso y entrega 14
Formato de SO“C'.tUdeS Servldo_r de Hoja Ver TRD Ver TRD ver
usuarios ventanilla A TRD
electronica
externos
Excel
. . Hoja
Formato Repartc_) y salida ArCh',V 0 electrénica Ver TRD Ver TRD ver
de solicitudes Tecnoldgico TRD
Excel
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7. ANEXOS

8. CONTROL DE CAMBIOS

| Cambios ala version 00 | FECHA: 26-07-2018 | VERSION GENERADA: 01 |

Se Complementay clarifica el procedimiento en los siguientes aspectos:

1. Enelnumeral 5 sobre Normatividad se incluye: - la legislacién que instituye el Derecho de Peticién y
su reglamentacion, - Circular sobre la Exigencia Identificacion a Fiscales.

2. En el numeral 6 de Actividades. Paso 2 se suprime el libro de control. EI control del recibo de
solicitudes por parte de los usuarios internos se efectuara solamente mediante el registro electronico
en la base de datos.

3. En el numeral 6 de Actividades. Pas0 3y 4 se suprimen en razon a una reorganizacion del grupo.
Los pasos 5y 6 controlan la asignacion de solicitudes mediante reparto individual.

4. En el numeral 6 de Actividades. Paso 9 se adiciona la fotocopia de la cedula del Fiscal como requisito
para tramitar una audiencia reservada, esto teniendo en cuenta la circular CO-C073 de 2018 sobre
exigencia ldentificacion a Fiscales.

5. En el numeral 6 de Actividades. Paso 10 para el Tramite de casos especiales se aclara que el tiempo
de entrega sera conforme a la Ley que reglamenta el Derecho de Peticion.

6. En el numeral 6 de Actividades. Paso 13 se suprimen la actividad de asegurar el mueble en razén a la
reorganizacion del grupo Archivo Tecnolégico.

7. En el numeral 6 de Actividades. Paso 14 se suprime el libro y el control de la entrega de solicitudes a
los usuarios internos se efectuara solamente mediante el registro electrénico en la base de datos.

| Cambios ala version 01 | FECHA: 28-05-2019 | VERSION GENERADA: 02 |

Nombre del procedimiento: Se ajusta y clarifica el nombre de “Reproduccion de audiencias en medio
magnético” por “Procedimiento para realizar copia y suministro de audiencias”

Objetivo del procedimiento: se aclara que las copias de audiencia se realizan por el medio mas expedito.
Normatividad: Se actualiza la normatividad, Se elimina:

NTCGP1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Se actualiza la norma de calidad a la version NTCISO 9001:2015, NTCISO 14001:2015, NTC ISO
31000:2018.
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