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PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE SALAS PARA

AUDIENCIAS.
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: ATENCION AL USUARIO.

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

Nivel Cobertura

Estratégico Central

Misional Nacional

Apoyo X Seccional X
Evaluacién y Mejora

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar las salas y brindar soporte técnico frente al uso de las plataformas Lifesize y
Microsoft Teams, habilitadas por el CENDOJ, asi como durante el desarrollo de las
audiencias que realizan los Juzgados Penales de Circuito con Funcién de Conocimiento,
Juzgados Penales Municipales con Funcion de Conocimiento y Juzgados Penales
Municipales con Funcion de Control de Garantias del Sistema
Penal Acusatorio de Bogotd, racionalizando el uso de acuerdo con la reglamentacion
establecida por el Consejo Superior de la Judicatura y las directrices impartidas por la
Sala Penal del Tribunal Superior de Bogota.

5. MARCO NORMATIVO

v Ley 270 de 1996. Estatutaria de Administracion de Justicia. Articulo 153. Deberes.

v Ley 906 de 2004. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal.

v Ley 1273 de 2009. Por medio del cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado — denominado “de la proteccién de la informacion y de los datos”
— y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

v Ley 2213 de 2022. Por medio de la cual se establece la vigencia de permanente del
Decreto Legislativo 806 de 2020 y se adoptan medidas para implementar las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en las actuaciones judiciales,
agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencién a los usuarios del servicio de
justicia y se dictan otras disposiciones.

v Acuerdo 2785 de 2004. Por medio del cual se establece el protocolo de Salas de
Audiencias en el Sistema Penal Acusatorio. Articulo 10. Asignacion de Salas de
Audiencia.

v Circular 12 de 2011. Sala Penal del Tribunal Superior de Bogota.

Normas del SIGCMA:

v Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos.

v Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion Ambiental.
Requisitos con orientacion para su uso.

v Norma Técnica Colombiana NTC ISO 31000:2018. Gestion del Riesgo. Directrices.

v Norma Técnica Colombiana NTC 6256:2021. Poder Judicial. Sistema Integrado de
Gestion. Requisitos.
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v Guia Técnica Colombiana GTC 286:2021. Poder Judicial. Sistema Integrado de

Gestion. Directrices para la Implementacion de la NTC 6256.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO
AL PROCEDIMIENTO:

Establecer el método.

DEPENDENCIA QUE DA
PROCEDIMIENTO:

INICIO AL

Grupo Administracion de Salas Centro de
Servicios Judiciales SPA Bogota.

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Tomar acciones de gestion.

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL

PROCEDIMIENTO:

Grupo Administracion de Salas Centro de
Servicios Judiciales SPA Bogota.

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE
ALCANCE EL PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES):

Administrativa y Judiciales.

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA

Grupo Administracion de Salas Centro de

Escribiente y/o Citador Lider Servicios Judiciales SPA Bogota.

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

Profesional Universitario G 11
Escribientes

Citadores

Técnicos en Sistemas

DEPENDENCIA

Grupo Administracion de Salas Centro de
Servicios Judiciales SPA Bogota.

9. PROVEEDORES E INSUMOS

Proveedores Entrada/Insumos

Juzgados del Sistema Penal Acusatorio | Solicitudes de sala o enlace.

del pais

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del control Descripcién del control

Base de datos donde se registra:

e La asignacion de salas o enlaces para
audiencias con el objetivo de hacer
seguimiento y trazabilidad a las actividades
del grupo.

e Los problemas técnicos de los equipos o
del software con el fin de mantener
estadistica de dafos.

Herramienta utilizada para seguimiento vy

“Control salas de audiencias”

Correo electrénico institucional del
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grupo trazabilidad de los tramites.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)

PHVA| ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE

Definir 'y estandarizar el

método y los canales para Método y Lider de grupo
Establecer el - "
1P i atender las solicitudes de canales (Escribiente y/o
metodo . .
salas 0 enlaces para | estandarizados Citador)
audiencias.
Programar diariamente la
capacidad disponible
(personal del grupo) teniendo
en cuenta las siguientes
variables:
Organizar la _ Programa de | Lider de grupo
2P capacidad |® Horario. _ _ rotacion de | (Escribiente y/o
disponible |® Personal disponible | personal Citador)

diariamente para apertura
y cierre de salas.

e Distribucion de trabajo
segln programacion de
los integrantes del grupo.

1. Programacién de salas
para audiencias de
conocimiento:

La programacion para el uso
de las salas para las sedes
Paloquemao y TCI de
audiencia se realiza siguiendo
los lineamientos de la Circular
Elaborar 12/2011 de la Sala Penal de
programacion | Tribunal Superior de Bogota.
de salas para
audiencias de | Se debe tener en cuenta las
conocimiento |siguientes variables:

Programacion
salas de
audiencia

Asignacion de

. . Sala de .
e Dias habiles del mes. , Servidor
. Camara Gesell
e Piso. encargado
1H ) y Sala de .
¢ Numero de salas. L (Escribiente y/o
Traduccidén )
Citador)
2. Programacion de salas
para audiencias de
garantias:
En la asignacion de salas para
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE

los Juzgados de Garantias se

realiza teniendo en cuenta la

disponibilidad de las salas al
momento de la solicitud por
parte del Juzgado.

3. Asignacion de Sala de
camara Gesell y Sala de
traduccion:

Se asignan las salas segun

solicitud de los despachos.

Generar el enlace para una
audiencia Unicamente cuando

Generar o es requerido por un Juzgado. Enlace Servidor

o H informar generado y encargado
enlace para | |nformar a los Juzgados el comunicado (Escribiente y/o
audiencia enlace por el mismo medio Citador)

gue fue solicitado.

Abrir todos los dias a primera

hora de la mafiana las salas

de audiencias siguiendo esta

rutina:

e Encender o reiniciar los
equipos de computo de

cada sala.
e Comprobar el
Abrir todas funcionamiento de
las salas para computador, consolas .
. . S Servidor
audiencias y audiovisuales. N/A
. . . . encargado
revisar e Verificar el funcionamiento .
. _ (Escribiente y/o
3H |equipos de la sala. Si se presenta Citador)
una falla menor se corrige
inmediatamente.
e En caso de detectar
pérdida de cualquiera de
los equipos de las salas,
elaborar informe a la
Coordinacién del Centro
de Servicios.
Detectar Problemas menores:
y Brindar soporte técnico a los| Base de datos .
reportar . “ Servidor
juzgados cuando se presentan | “Control salas
problemas en ~ . encargado
4H . dafios que no revisten de o
equipos, .., | (Escribiente y/o
gravedad y pueden ser| audiencias .
software e . : . . Citador)
. . solucionados inmediatamente. actualizada
instalaciones
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE

Problemas de caracter
técnico o locativo:

Si la solucién del problema no
corresponde al grupo debe ser
escalado a la mesa de ayuda
0 a la oficina de apoyo judicial
dependiendo del problema (de
caracter técnico o locativo).

Reportar por correo
electrénico institucional o por
el medio mas expedito.

Registrar en base de datos
Control salas de
audiencias”, cada una de las
solicitudes hechas a la mesa
de ayuda.

Marcar la sala dando click en
el icono “cambiar a estado
OCUPADOQ” para el juzgado
solicitante en la base de datos
“Control salas de
audiencias” del grupo, la cual
consta de un tablero de control
gque muestra el estado de cada
una.

Para asignar una sala se
deben seguir las siguientes| Base de datos

Asignar . . rvidor
sighary directrices: “Control Servido
controlar la encargado
P sala de salas de (Escribiente y/o
di ] 1. El Juzgado debe solicitar| audiencias” Citad y
ienci . . . . i r
audiencia por el medio mas expedito| actualizada ador)
la sala Unicamente cuando
todas las partes estén
presentes para realizar la
audiencia, informando:
e CUI
e Tipo de audiencia.
e NUmero de
intervinientes.
e Si asiste o0 esta
involucrado menor de
edad.
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE

e Si asisten personas
con alguna
discapacidad.

2. Verificar en el tablero de
asignacion de salas el
estado de ocupacion de
las mismas, con base en
esto, asignar en lo posible
la sala disponible mas
cercana al juzgado que la
solicito.

3. Informar al Juzgado el
namero de sala que le fue
asignada por la misma via
gue la solicité.

Al momento de asignar la sala,
si el juzgado requiere ser
conectado por el grupo, se da
click en el icono “conectar
sala” en el tablero.

Monitorear permanentemente
la pantalla del administrador
de salas para verificar y
controlar, las siguientes
situaciones:

e Si el Juzgado inicia
audiencias.

e Si el Juzgado permanece Tablero

Monitorear el en audiencia: se debe| “Control Sala Servidor

Estado de verificar fisicamente y a de encargado

ocupacion de intervalos prudenciales| Audiencias” | (Escribiente y/o

las salas que la sala realmente| con registros Citador)
permanece ocupada. actualizados

e Si la audiencia es
suspendida: el juzgado
debe informar al
administrador de salas
para que la sala continie
asignada al mismo
Juzgado.

e Si el Juzgado termina

6 H
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION PRODUCTO

RESPONSABLE

audiencias: marcar el
estado de la sala dando
click en el icono “cambiar a
estado LIBRE”.

Para validar el estado real en
el momento de consultar la
sala, dar click en el icono
“conectar sala” en el tablero.

El historial de la ocupacién de
las salas queda registrado en
el panel “notas” dando click a
cada sala.

7H

Cerrar las
salas para
audiencias y
revisar
equipos

Apagar todas las noches los
equipos de cémputo de cada
sala, luego proceder a cerrar
las mismas.

En caso de pérdida o dafio de
cualquiera de los equipos de
las salas, se debe hacer un
informe por escrito a la
Coordinacion del Centro de
Servicios, detallando la
novedad, por parte del
administrador de salas que
detecte la irregularidad.

Salas
verificadas y
cerradas

Servidor
encargado
(Escribiente y/o
Citador)

8H

Hacer
inventario de
salas

Actualizar el inventario de
salas, registrando toda
novedad en el aplicativo
“Control Sala de Audiencias”
en el médulo “Inventario”. Médulo
“Inventario’
Anualmente se debe verificar| actualizado
el inventario de las salas,
informando cualquier novedad
a la Coordinacion del Centro
de Servicios.

Servidor
encargado
(Escribiente y/o
Citador)

9H

Asistir alos
juzgados

Apoyar o brindar asesoria a
los servidores de los Juzgados
en el manejo de los distintos
programas y de los equipos de
las salas cuando sea
necesario.

N/A

Servidor
encargado
(Escribiente y/o
Citador)
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE
Verificar el cumplimiento de
los trdmites en el aplicativo
“Control Sala de Audiencias”| Seguimiento,
en el moédulo “Base de| mediciony
Evaluar la e ) .
- Registro”, filtrando por usuario| analisis de Lider de grupo
gestion  del .. .,
1V arupo 0 base completa. tramites (Escribiente y/o
realizados y Citador)
Verificar 'y  analizar la| capacidad
suficiencia de la capacidad instalada
disponible (personal del
grupo).

Documentar  acciones de
gestion cuando se requieran a
partir de quejas y reclamos,

Tomar : . Acciones de Lider de grupo
. salidas no conformes, riesgos ., .
1A |Acciones de . Gestion (Escribiente y/o
., materializados, resultado de ,
Gestion . . documentadas Citador)
indicadores, asi como cuando
se presenten oportunidades
de mejora.
12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)
o No aplica
13. CONTROL DE REGISTROS
CODI NOMBR | ABLE DE LUGA RIO TIEMPO | DISPOSIC
GO E 'EA)\lFIz-Il_GOENCl R DE DE DE | ON
ARCH ARCHI | RETENC
IVO VO ION
BACK Empleados | Grupo
de | archivo
administraci |  tecnolo
on de salas gico
Control Empleados Correo
soporte de Institucio
audiencias | administraci nal
virtuales on de salas | OneDrive
OFICIOS Empleados Grupo
de administr
administraci | acién de
on de salas salas
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14. CONTROL DE CAMBIOS

Cambios ala versiéon 00 FECHA: 28/05/2019 VERSION GENERADA: 01

Objetivo: se elimina el texto “y los Juzgados de Control de Garantias y de

conocimiento del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes” dado

gue no se aplica a ellos.

Alcance: se corrige la redaccion del alcance del procedimiento.

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.

Paso 1: Se eliminan los tiempos de asignacion de salas a los juzgados y se e aclara
como se realiza actualmente la programacion de salas con respecto a los despachos en
cada sede, dada la ubicacion de los juzgados Penales municipales de conocimiento
generada a raiz del traslado de a la sede CONVIDA.

Se concentra en el paso 1 la forma de programacion segun el tipo de juzgados
conocimiento o Garantias Paso 2: Se corrige la forma de realizacion actualmente.

Se corrige la numeracion de los pasos en el procedimiento.

Paso 4 (anterior 5): sea actualiza el método para la asignacion de las salas y se
simplifica la descripcién del tablero de control.

Se cambia la denominacién administracion por asignacion de sala.

Paso 7 (anterior 8): se corrige la forma como se hace el Backup eliminando los puntos
1, 2,3 (anteriores) y reemplazandolos por los del presente procedimiento.

Se corrige la forma de hacer el SBK (Base de datos, consolidada de todos los back up),
eliminando los puntos

5, 6,7,89,10, 11 del
procedimiento anterior. Paso
8 (anterior 9): se simplifica la
redaccion.

Paso 9 (anterior 10): se simplifica el método para entrega del SBK dada la mejora
utilizando la cuenta de Microsoft OneDrive.

CAMBIOS A LA VERSION 01 [FECHA: 25-11-2020 VESION GENERADA 02

NORMATIVIDAD

Se incorpora la siguiente normatividad:

Circular PCSJC20-11 del Consejo Superior de la Judicatura
Ley 270 de 2016. Estatutaria de la Administracion de Justicia

LEY 734 DE 2002 Cadigo Unico Disciplinario.
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Ley 1273 de 2009
Decreto Legislativo 806 de 2020

Acuerdo PCSJA20-11567 - Protocolo para la gestion de documentos electronicos,
digitalizacion y conformacion del Expediente Judicial.

Objetivo. Se ajusta incorporando el uso de la plataforma de Lifesize, habilitada por el
CENDOJ para llevar a cabo las audiencias de manera virtual.

Paso 4. Se agrega la consecucién de un enlace efectivo para la asignacion de la sala
virtual y realizacion de la audiencia, conforme al agendamiento administrado por el
CENDOJ, es decir que se agrega la virtualidad mediante el uso de la plataforma Lifesize,
brindando soporte técnico y aplicando un control por servidor judicial y especialidad de
dicha actividad.

En Registros, se incluye el archivo Excel “control soporte audiencias virtuales”

CAMBIOS A LA VERSION 02 [FECHA: 17-09-2021 VESION GENERADA 03

Objetivo: Se modifica la redaccion del objetivo para clarificar las funciones del grupo en el
procedimiento.

CAMBIOS A LA VERSION 03 [FECHA: 12-06-2024 VESION GENERADA 04

Objetivo:
e Se da claridad al objetivo del procedimiento mejorando su redaccion.
Alcance:

e Se modifica el alcance del procedimiento en atencion a los cambios en las
actividades de este con el objeto de seguir los lineamientos del ciclo PHVA.

Descripcién del procedimiento:

e Se establecen las actividades del “PLANEAR” que no estaban contempladas en
concordancia con el ciclo PHVA y con el objetivo de estandarizar dichas actividades
con los demas procedimientos del Centro de Servicios Judiciales. La primeral
actividad en relacion con la metodologia y la segunda en cuanto a la organizacion del
personal del grupo.

e Se modifican las actividades del “HACER” tanto en su nombre, descripcion vy
responsable con el fin de clarificar el desarrollo del trdmite, haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas y actualizando los tramites.

e Se incluyen actividades del “VERIFICAR” y “ACTUAR” para estandarizar
instrumentos de seguimiento, analisis y control en el grupo, bajo los lineamientos del
ciclo PHVA.

Control de Registros:

e Se actualizan tanto los anexos como los registros de conformidad con las
modificaciones que se llevaron a cabo en las actividades.
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¢ No aplica.
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