Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
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SR, Rama Judicial
1 " Consejo Superior de la Judicatura
-CENDOJ-

Reptblica de Colombia

FORMATOS SIGCMA

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOVEDADES ADMINISTRATIVAS JUECES PENALES
MUNICIPALES CON FUNCION DE CONTROL DE GARANTIAS.

2. PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE: ATENCION AL USUARIO.

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

Nivel Cobertura
Estratégico Central
Misional Nacional
Apoyo Seccional X
Evaluacién y Mejora

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y tramitar las situaciones administrativas y exclusiones de reparto por continuacion de audiencia
solicitadas por los Jueces Penales Municipales con Funcién de Control de Garantias de Bogota que afecten la
prestacion del servicio.

5. MARCO NORMATIVO

e Ley 270 de 1996. Estatutaria de Administracion de Justicia.

e Acuerdo PSAA08-5433. 18 de diciembre de 2008. Consejo Superior de la Judicatura.

e Circular CSBTSA 16 — 2703. 15 de septiembre de 2016. Consejo superior de la judicatura.
Compensatorios jueces de garantias

o Circular CSBTASA 16 — 2705. 15 de septiembre 2016. Consejo superior de la judicatura. Vacaciones
jueces de garantias.

e Circular 011. 03 de junio de 2011. Tribunal Superior de Bogota. Numeral 3. Compensatorio por turnos
cumplidos por los Jueces de Garantias.

e Circular 007. 23 de febrero de 2017. Tribunal Superior de Bogota. Requerimiento tramite de solicitud de
vacaciones.

e Circular 010, 06 de abril de 2017, Tribunal Superior de Bogota. Solicitud permisos juzgados penales
municipales con funcion de control de garantias.

e Circular CO-C-022. 25 de octubre del 2018. Coordinacién centro de servicios SPA. Reprogramacion
audiencias juzgados penales municipales con funcion de control de garantias.

e Circular CO-C-010. 13 de febrero de 2020. Coordinacion centro de servicios SPA. Directriz para
devolucion de carpetas a nuevo reparto.

e Circular CO-C-002. 12 de enero de 2021. Coordinacién centro de servicios SPA. Reprogramacion de

audiencias.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
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e Circular CO-C-019. 09 de marzo de 2021. Coordinacion centro de servicios SPA. Maodifica circular CO
- C - 022 de 2018. Reprogramacion de audiencias.
e Circular CO-C-020. 15 de marzo de 2021. Coordinacion centro de servicios SPA. Ajuste a numeral 6
Casos complejos reparto a sedes descentralizadas.
e Circular CO-C-063. 30 de julio de 2021. Coordinacién Centro de servicios SPA. Aviso de casos
complejos por parte de los juzgados penales municipales con funcién de control de garantias.
e Circular CO-C-080. 10 de diciembre de 2021. Coordinacion centro de servicios SPA. Cantidad de jueces
gue se requieren para suplir el reparto de audiencias programadas e inmediatas.
e Circular CO-C-001. 17 de enero de 2024. Coordinacion Centro de Servicios SPA. Lineamientos para el
reconocimiento de compensatorios por la atencion efectiva de los turnos de habeas corpus y control de

garantias.

e Circular CO-C-008. 05 de febrero de 2024. Coordinacién Centro de Servicios SPA. Disponibilidad de

jueces.

e Circular CO-C-010. 14 de febrero de 2024. Coordinacion Centro de Servicios SPA. Regulacion

exclusiones de reparto.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Proyectar el tramite

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Grupo Reparto Garantias (Novedades Reparto) del
Centro de Servicios Judiciales SPA Bogota

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Tomar acciones de gestion

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Grupo Reparto Garantias (Novedades Reparto) del
Centro de Servicios Judiciales SPA Bogota

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

Administrativas y Judiciales

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DEPENDENCIA

Escribiente y/o Citador Lider

Grupo Reparto Garantias (Novedades Reparto) del Centro

de Servicios Judiciales SPA Bogota

CODIGO
P11-AU-00

ELABORO
Lider de Grupo

REVISO
Lider de Grupo

APROBO
Comité SIGCMA SPA

VERSION
00

FECHA
05-03-2024

FECHA
12-03-2024

FECHA
21-03-2024
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8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DEPENDENCIA

Citadores
Escribientes

Grupo Reparto Garantias (Novedades Reparto) del Centro
de Servicios Judiciales SPA Bogota

9. PROVEEDORES E INSUMOS

Proveedores

Entrada/Insumos

de Garantias.

Jueces Penales Municipales con Funcion de Control | Acto administrativo que reconoce la situacién

administrativa.

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del control

Descripcién del control

“CONSOLIDADO  NOVEDADES
EXCLUSIONES RPMG (ANO)”

—Base en Excel para el registro y control de las situaciones
administrativas y exclusién por continuaciéon de audiencia reportadas
por los Jueces Penales Municipales con Funcion de Control de
Garantias.

“Soportes de exclusién (afio)”

Captura de pantalla en formato PDF del correo electrénico que concede
la novedad o la exclusion del reparto, que se guarda en carpetal
individual de cada despacho.

Correo electrénico institucional del

grupo

Herramienta utilizada como evidencia del ingreso y salida de las
solicitudes.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)

PHV
A ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABL
E
- , . . . Lider de grupo
Proyectar el | Definir y estandarizar el método para tramitar Método -
1P L. . . . . (Escribiente y/o
tramite las novedades administrativas de los jueces. estandarizado .
Citador)
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA
00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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PHV
A ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABL
E
Programar  diariamente la  capacidad
disponible (personal del grupo) teniendo en
cuenta las siguientes variables: Estudio de
Organizar la . distribucién Lider de grupo
. e Horario. . _
2P capacidad . . . equitativa de (Escribiente y/o
. . o Personal disponible diariamente para el . .
disponible trabajo en el Citador)
reparto. gripo
e Distribucién equitativa de trabajo a los
integrantes del grupo.
Recibir por medio del correo electrénico
novrptogspabta@cendoj.ramajudicial.gov.col
as solicitudes de situaciones administrativas
presentadas por los Jueces Penales
Municipales con Funcién de Control de Archi
Garantias. renivo
“CONSOLIDAD
_ Registrar en la base “CONSOLIDADO |O
Reqepuén, NOVEDADES - EXCLUSIONES RPMG | NOVEDADES -
1H |registro Y | (ANO)” la siguiente informacion: EXCLUSIONES
novedades e Fecha de la solicitud i
e . - actualizado
Z\dmlnlstratlva o Nombre del Juez solicitante.
o N_umero de Juzgado. N _ Servidor
e Tipo de novedad administrativa. ,
S ) Archivo encargado
¢ Clase de audiencia (no aplica). “Novedad Escribiente v/
e Duracion de la novedad/exclusion de Ov_e ades ( SC”_ iente y/o
reparto/compensatorio (Horas/Dias). Pa~r0|?les Citador)
e Visto bueno (si 0 no). (afio)” en
e Observaciones. formato PDF y
o Fecha de salida. Excel
Revisar, en los casos que sean necesario, que
la solicitud no afecte la prestacion del servicio.
Caso en el cual se da el visto bueno por parte
de la Coordinacion del Centro de Servicios
Judiciales.
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA
00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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PHV

A ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO

RESPONSABL
E

De lo contrario, remitir por el mismo correo el
documento al Juez solicitante con la
justificacion respectiva.

Registrar en la base “CONSOLIDADO
NOVEDADES - EXCLUSIONES RPMG
(ANO)” la siguiente informacion:

e Fecha de reporte por parte del
solicitante del acto administrativo que
reconoce la novedad.

e Numero de acto administrativo, fecha
y autoridad.

Generar diariamente a partir del archivo
“CONSOLIDADO NOVEDADES -
EXCLUSIONES RPMG (ANO)” el archivo

“Novedades Parciales (afio)” con la
siguiente informacion:

e NuUmero de Juzgado.

e Ubicacion.

e Horario.

¢ Novedad.

e Observaciones.
Enviar a los correo

repartogarpg@cendoj.ramajudicial.gov.co
descentralizadasbta@cendoj.ramajudicial.go
v.co el archivo “Novedades Parciales (afio)”
en formato PDF y al correo
repartopg@cendoj.ramajudicial.gov.co de la
Oficina de Apoyo Judicial Paloguemao en
formato Excel.

Archivar de forma digital la captura de pantalla
del correo que concede la novedad o
exclusion de reparto en la carpeta “Soportes
de exclusion (afio)” y en la subcarpeta del
Juzgado correspondiente.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA

00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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PHV
A ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABL
E
Informar el dltimo dia habil de la semana antes Archivo
de las 17:00 horas, las novedades | “Turnos Fin de
presentadas frente a los Jueces que Semana Servidor
Ir_n‘ormar cumpll_ran el rgspectlvo turno de fin de semana (fecha)” encargado
ajustes turnos | o festivo, asi como los colaboradores del o
2H | de fin de| Centro de Servicios encarados del reparto a ) (Escrl'blente ylo
semana los correos mencionados en la actividad 1 H. Archivo Citador)
“Colaboradore
s Reparto Fin
de Semana”
Informar antes de las 17:00 horas, las
novedades frente a los Juzgados con Funcién Archivo Servidor
de Control de Garantias que prestaran la | “pjsponibilidad encargado
3H quormar dIS.ponIbllldad a partir d_e las 22:00 horas a las » (Escribiente y/o
ajustes 06:00 del dia siguiente a los correos .
disponibilidad | mencionados en la actividad 1 H. Citador)
Recibir por medio del correo electronico
novrptogspabta@cendoj.ramajudicial.gov.col
as solicitudes de exclusion de reparto por
continuaciéon de audiencia presentadas por
los Jueces Penales Municipales con Funcion
de Control de Garantias.
Registrar en la base “CONSOLIDADO
NOVEDADES - EXCLUSIONES RPMG
(ANO)” la siguiente informacion:
e Fecha de la solicitud.
e Nombre del Juez solicitante.
e NuUmero de Juzgado.
e Tipo de novedad administrativa (no
aplica).
e Clase de audiencia. _
e Duracion de la novedad/exclusién de Archivo
reparto/compensatorio (Horas/Dias). | "Exclusiones
Recepcién, e Visto buer_10 (si 0 no) (no aplica). de Re'parto'pfor Servidor
registro y e Observaciones. Continuacién encargado
3H | tramite de e Fecha de salida (no aplica). de Audiencia” | (Escribiente y/o
exclusiones actualizado Citador)
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA
05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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PHV
A ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABL
E

de reparto por
continuacioén
de audiencia

Generar diariamente a partir del archivo
“CONSOLIDADO NOVEDADES -
EXCLUSIONES RPMG (ANO)” el archivo
“Exclusiones de Reparto por Continuacién
de Audiencia” con la siguiente informacion:

Numero de Juzgado.
Ubicacion.

Horario.

Novedad.
Observaciones.

Enviar a los correo
repartogarpg@cendoj.ramajudicial.gov.co
descentralizadasbta@cendoj.ramajudicial.go
v.co el archivo “Novedades Parciales” en
formato PDF y al correo
repartopg@cendoj.ramajudicial.gov.co de la
Oficina de Apoyo Judicial Paloguemao en
formato Excel.

Archivar de forma digital la captura de pantalla
del correo que concede la novedad o
exclusion de reparto en la carpeta “Soportes
de exclusion (afio)” y en la subcarpeta del
Juzgado correspondiente.

Archivo
generado
“Novedades
Parciales”

Recibir por medio del correo electrénico
novrptogspabta@cendoj.ramajudicial.gov.col
as solicitudes de compensatorio por extension
de jornada laborar presentadas por los Jueces
Penales Municipales con Funcién de Control
de Garantias.

Registrar en la base “CONSOLIDADO
NOVEDADES - EXCLUSIONES RPMG
(ANO)” la siguiente informacion:

e Fecha de la solicitud.
e Nombre del Juez solicitante.
e Numero de Juzgado.

“CONSOLIDAD
O

Servidor
encargado

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA

00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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PHV

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABL
E

4H

Recepcion,
registro y
tramite de
solicitudes de
compensatori
o por
extensién de
jornada
laboral

e Tipo de novedad administrativa.

¢ Clase de audiencia (no aplica).

e Duracion de la novedad/exclusion de
reparto/compensatorio  (Horas/Dias)
(no aplica).

e Visto bueno (si 0 no) (no aplica).

e Observaciones.

e Fecha de salida.

Revisar en el acta y en el registro de audio el
tiempo de duracion de audiencia, duracion y
clase de los recesos ordenados.

Informar al presidente del Consejo Seccional
de la Judicatura de Bogota la solicitud de
compensatorio por extension de jornada
laboral por medio del correo de
novrptogspabta@cendoj.ramajudicial.gov.col
as al correo Consejo Seccional
csjsabta@cendoj.ramajudicial.gov.co

El correo debe contener
informacion:

la siguiente

Juzgado solicitante.

Fecha de la solicitud.

Clase de audiencia.

Fecha de audiencia.

Turno asignado al despacho.
Sede asignada al despacho.
Tiempo de extensién en audiencia.

Recibida la respuesta por parte de la
presidencia del Consejo Seccional de la
Judicatura de Bogota, informar al correo
electronico  institucional  del  Juzgado
solicitante la decision. En caso de aprobarse
el compensatorio, solicitar al Juzgado informe
la fecha en la que hara uso de aquel.

NOVEDADES -
EXCLUSIONES
RPMG (ANO)”
actualizado

Archivo
generado
“Novedades
Parciales”

(Escribiente y/o
Citador)

CODIGO
P11-AU-00

REVISO
Lider de Grupo

ELABORO
Lider de Grupo

APROBO

Comité SIGCMA SPA

VERSION

FECHA
05-03-2024

FECHA
12-03-2024

FECHA

21-03-2024
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A ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO

RESPONSABL
E

La fecha serd aprobada por la Coordinacion
del Centro de Servicios siempre y cuando no
afecte la prestacion del servicio y de
conformidad con lo reglado con el acuerdo
PSAA08-5433 de fecha 18 de diciembre de
2008 del Consejo Superior de la Judicatura.

Registrar en la base “CONSOLIDADO
NOVEDADES - EXCLUSIONES RPMG
(ANO)” la siguiente informacion:

e Fecha de reporte por parte del
solicitante del acto administrativo que
reconoce la novedad (no aplica).

e Fecha del oficio mediante el cual la
presidencia del Consejo Seccional de
la Judicatura de Bogota aprueba el
disfrute del compensatorio por
extension de jornada laboral.

e NUmero de acto administrativo, fecha
y autoridad (no aplica).

Generar diariamente a partir del archivo
“CONSOLIDADO NOVEDADES -
EXCLUSIONES RPMG (ANO)” el archivo

“Novedades Parciales” con la siguiente
informacion:

e NuUmero de Juzgado.

e Ubicacion.

e Horario.

e Novedad.

e Observaciones.
Enviar a los correo

repartogarpg@cendoj.ramajudicial.gov.co

descentralizadasbta@cendoj.ramajudicial.go
v.co el archivo “Novedades Parciales’en
formato PDF y al correo
repartopg@cendoj.ramajudicial.gov.co de la

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA

00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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PHV
A ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABL
E
Oficina de Apoyo Judicial Paloguemao en
formato Excel.
Archivar de forma digital la captura de pantalla
del correo que concede la novedad o
exclusion de reparto en la carpeta “Soportes
de exclusion (afio)” y en la subcarpeta del
Juzgado correspondiente.
Evaluar la | Verificar la realizacion de los tramites | Seguimiento,
gestion  del | registrados en la base “CONSOLIDADO | Mmediciony
grupo NOVEDADES - EXCLUSIONES RPMG | analisis de Lider de grupo
1vVv (ANO)”. tramites (Escribiente y/o
Suficiencia realizados y Citador)
capacidad Verificar y analizar la suficiencia de la capacidad
instalada capacidad disponible (personal del grupo). instalada
Documentar acciones de gestion cuando se . Lider de grupo
Tomar requieran a partir de quejas y reclamos, Acciones de (Escribiente y/o
1A | Acciones de | salidas no conformes, riesgos materializados, Gestion Citador)
Gestioén resultado de indicadores, asi como cuando se | documentadas
presenten oportunidades de mejora.
12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)
¢ No aplica
13. CONTROL DE REGISTROS
CoDI RESPONSABL | | yGAR CRITERI TIEMPO DISPOS
DILIGENCIARL ARCHIVO | RETENCI
0 ARCHIV 5
© N
Archivo ;
“CONSOLIDA eﬁce:;\r”d;(;o Computad
= ’ institazziona TRD TRD TRD
NOVEDADES |
EXCLUSION
ES~ RPMG
(ANQ)”
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA
00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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SIGCMA

CODI RESPONSABL LUGAR CRITERI TIEMPO DISPOS
GO NOMBRE E DE DE O DE DE | CION
DILIGENCIARL AR ARCHIVO | RETENCI
0 CHIV 6
© N
Archlvod Servidor Computad TRD TRD TRD
gNe nerea c:j encargado or
ovecades instituciona
Parciales |
(afio)” en
formato PDF y
Excel
S:Sarpeta; ] Servidor Computad TRD TRD TRD
0|Ioor_ es gde encargado or
ex~c u”5|on instituciona
(afio) |
:‘A_\Ifchivo g Servidor Computad TRD TRD TRD
S unzncr)]s In de encargado or
ema ? instituciona
(fecha) |
Archivo : TRD TRD TRD
“Colaboradore eﬁc?;\r/iqd;c;o Computad
s Reparto Fin or
de Semana” instituciona
|
Archivo : TRD TRD TRD
‘Disponibilida eﬁg;‘r’éd;(; o | Computad
d instituciona
I
.COI;I_’teO . | Servidor Servidor TRD TRD TRD
NSHILCIOZR encargado instituciona
I

14. CONTROL DE CAMBIOS
e No aplica.

15. DEFINICIONES

Novedades administrativas: Toda solicitud interpuesta por los sefiores Jueces Penales Municipales Con
Funcién de Control de Garantias, ajenas a la prestacion del servicio, permisos, comisiones de servicios,
incapacidades o cualquier otra situacion que conlleve a la ausencia de su puesto de trabajo.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA

00

05-03-2024

12-03-2024

21-03-2024
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Exclusiones de reparto por continuaciéon de audiencia: Solicitudes remitidas por los Juzgados Penales
Municipales Con Funcion de Control de Garantias, donde sefiala fecha y hora para continuar con el
desarrollo de una audiencia preliminar, que se hace extensay no es posible culminarla en su jornada laboral.

Compensatorio: Dia de descanso otorgado por parte del Consejo Seccional de la Judicatura a los Juzgados
Penales Municipales Con Funcion de Control de Garantias, en reconocimiento a la prestacion del servicio
durante los turnos de fin de semana o por la activacion de un Turno de disponibilidad o de Habeas Corpus.

Disponibilidad: Turno asignado por parte del Consejo Seccional de la Judicatura a dos Juzgados Penales
Municipales Con Funcion de Control de Garantias, los cuales deben estar en disposicion de atender
solicitudes, de la Fiscalia General de la Nacion o Policia nacional, que cuente con vencimiento de términos
fuera de los horarios establecidos de reparto 22:00 a 6:00.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P11-AU-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA

00 05-03-2024 12-03-2024 21-03-2024
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