PROTOCOLO GENERAL ESTANDAR

DE BIOSEGURIDAD
COVID-19

Direccién Ejecutiva Seccional de Administracién Judicial
Bucaramanga-Santander

be conformidad con lo establecido en el Art. 1° del Acuerdo PCSJA21- i
i] 1840 del 26 de agosto de 2021, la Direccién Ejecutiva Seccional de i
iAdminis'rracién Judicial de Bucaramanga, actualiza el protocolo dei
lacverdo a las particularidades  regionales del Departamento de i

1

Santander.
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PROTOCOLO

Todos los servidores judiciales de la Rama Judicial,
empleados de las empresas contratistas, abogados litigantes,
judicantes, y demas visitantes o usuarios de los servicios de
justicia que requieran ingresar de forma excepcional, a las
sedes judiciales mientras subsista la emergencia sanitaria por
la pandemia relacionada con el virus COVID-19.

El presente protocolo, se expide conforme con la Circular
DEAJC20-35 y demas normas concordantes. En la medida
gue se profieran nuevas determinaciones acordes al
desarrollo de la pandemia en la region, se tomaran las
medidas y se efectuaran |los ajustes necesarios.




Los Servidores de la Rama Judicial
continuaran __trabajando _de _manera
preferente _en la modalidad _virtual,
mediante el uso de las tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones; y para
garantizar la prestacion del servicio de
justicia, a partir del 1° de septiembre de 2021
se retornara gradualmente a la
presencialidad con alternancia.

En los despachos de magistrados de
corporaciones nacionales, magistrados de
tribunales y juzgados el aforo minimo de
servidores judiciales sera del 60%; y se
mantendra el distanciamiento individual de
minimo de 1 metro.

En las secretarias de corporaciones,
relatorias, secretarias de tribunales,
centros de servicios, oficinas de apoyo,
oficinas judiciales y dependencias
administrativas de la Rama Judicial el
aforo minimo de servidores judiciales sera
del 50%; y se mantendra el distanciamiento
individual de minimo de 1 metro.

Para los usuarios de se debera respetar
un aforo del 50% de la capacidad total de la
infraestructura en cada una de las sedes
judiciales o dependencias administrativas y
se mantendra el distanciamiento individual de
minimo de 1 metro.

Los despachos  judiciales y  dependencias
administrativas garantizaran la apertura de las sedes
cumpliendo los protocolos establecidos y las
medidas de bioseguridad. Para la atencion presencial
de usuarios, se priorizard aquellos que no tengan
acceso a los medios virtuales de consulta y atencion
dispuestos por la Rama Judicial.

Para la prestacion del servicio presencial con
los aforos establecidos en el Acuerdo PCSJA21-
11840 del 26 de agosto de 2021, los titulares de
los despachos, secretarias, oficinas, centros de
servicios o] dependencias administrativas
implementardn esquemas de alternancia con el
trabajo en casa, que asegure la rotacion de los
servidores judiciales en la prestacion del servicio de
forma presencial.

Prestacion

del servicio

Las audiencias se continuardn realizando
preferentemente de forma virtual por los medios
técnicos de comunicacién simultinea o remota
dispuestas por el Consejo Superior de la Judicatura y
la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Las audiencias presenciales se realizaran teniendo
en cuenta las circunstancias en de cada procesos,
en especial, en los juicios orales del Sistema Penal
Acusatorio, los cuales seran definidas garantizando
los protocoles de bioseguridad y los aforos definidos.

Se podran realizar todas las diligencias
judiciales, que requiera de su practica fuera de la
sede judicial o del despacho, cumpliendo con las
medidas de seguridad para prevenir el contagio
del COVID-19.




Para los usuarios se debera respetar un aforo
maximo del 50% de la capacitad total de la
infraestructura en cada una de las sedes judiciales
o dependencias administrativas en los diferentes
distritos judiciales, circuitos judiciales y municipios de
Santander y se mantendrd el distanciamiento
individual de minimo de 1 metro. Asi las cosas, la
Direccién Ejecutiva Seccional de Bucaramanga en
cumplimiento de dichos lineamientos velara para
proteger la seguridad y salud de quienes acudan a las
sedes judiciales.

Prestacion

del servicio

- .

La Direccion Ejecutiva Seccional mediante DESAJBUC20-72 establecid el sistema de citas para que cada

dependencia judicial y/o dependencia administrativa pueda establecer la agenda de citas presenciales mediante link
https://forms.gle/fDKcnd4cygQZHfUAA , evitando asi que se presente aglomeraciones.

Dicho sistema aplica en las sedes con que se cuenta con el servicio de seguridad privada suministrado por la Rama
Judicial, de lo contrario cada director despacho o dependencia agendara las citas correspondientes por los correos
institucionales.

______



https://www.ramajudicial.gov.co/documents/2340111/40772248/CIRCULAR+DESAJBUC20-72+SISTEMA+DE+INGRESO+A+SEDES+(1).pdf/92d7f53b-e0bb-4b8e-a4dc-8f52d529081e
https://forms.gle/fDKcnd4cygQZHfUAA

Se verificara por los magistrados,
jueces y jefes de dependencia en
general que los servidores
judiciales a su cargo hayan
recibido el esquema completo
de vacunacion.

El retorno a las actividades de
manera presencial, gradual con
alternancia incluye a los
servidores judiciales que en el
ejercicio de su autonomia
decidieron no vacunarse,
independientemente de su edad
o comorbilidad. En estos
eventos los servidores
judiciales deberan diligenciar
el formato “Servidores
Judiciales no  Vacunados
COVID-19- SJNVC” en el que
manifiestan de manera expresa
su decision de no vacunarse
contra el COVID-19 vy el
compromiso de asistir de forma
presencial mediante el uso de los
EPP y de Bioseguridad.

Los nominadores deberan remitir
el citado formato a esta
Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracién Judicial a través
del correo electrénico
asulabsobuc@cendoj.ramajudici
al.gov.co

No se permitird el acceso a las
sedes judiciales o administrativas
de ninguna personas que presente o
manifieste tener afecciones
respiratorias.

Los servidores judiciales
continuaran reportando
diariamente la encuesta de auto
reporte de sintomas de COVID-19,
en el siguiente link
https://www.alissta.gov.co/Auto
EvaluacionCOVID/COVID1

Es obligatorio el uso
permanente de tapabocas.

Al ingreso a las sedes cada
persona debe usar gel
antibacterial.

En las sedes de mayor
afluencia se continuard con
el servicio de Vvigias,
quienes obligatoriamente
seguiran realizando el
protocolo de ingreso a
sedes (toma de
temperatura, entrega de
EPP vy el registro de control
de ingreso a sedes
judiciales).

» Responsabilidades

a cargo de los servidores judiciales,

abogados, usuarios y personal de
empresas contratistas.

El protocolo

Fortalecer procesos de limpieza y desinfeccion de
superficies y equipos de computo del puesto de trabajo.

Usar gel al ingreso a sedes y uso obligatorio
permanente los elementos de proteccion personal
(tapabocas).

s=m Optimizar ventilacion del lugar de trabajo.
Lavarse constantemente las manos con agua y jabon.
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mailto:asulabsobuc@cendoj.ramajudicial.gov.co
https://www.alissta.gov.co/AutoEvaluacionCOVID/COVID19
https://www.alissta.gov.co/AutoEvaluacionCOVID/COVID19

Cumplir con las reglas generales de

* Abstenerse de acudir a las sedes si acceso y permanencia en sedes y
presenta sintomas de una afeccion deméas medidas establecidas en el Acatar las deméas medidas contenidas en la
respiratoria. Acuerdo PCSJA21-11840 del 26 de * Resolucién 777 de 2021.
agosto de 2021.
e * Para el ingreso y dentro de las sedes judiciales o
- administrativas se debera mantener en todo

Rama Judicial momento una distancia minima de 1 metro en las
e Syrerion e ) il | et personas y evitar el contacto directo. Dependiendo
Repiiblica de Colombia =3 del area del recinto podra restringirse el ingreso de

personas para mantener la distancia.

? * Para el uso de ascensores se debera mantener el
distanciamiento individual dentro de los mismos, se
priorizara el acceso a los ascensores de las personas

servidores con movilidad reducida.
judiciales, abogados, * _ . o _
. ke Los usuarios del servicio podran ingresar si
usuarios y personaj d e \ & tienen agendamiento de audiencia o diligencias en los

despachos judiciales.

empresas contratistas.

RESOLUCION 777 DE 2021 DEL
* Los usuarios deben ingresar M\[[N]]SFIE D E; SAE.@@ Y P[R@

Unicamente al lugar autorizado y por un SOCIANL

* C l | | periodo de tiempo limitado. No se
umplir con_este protocolo y y 1a requerirda  autorizacion  expresa  del e +

Circular ~ DEAJC20-35  de 2020 magistrado, juez o jefe de oficina o

mlentrgs subsista la emergencia dependencia para el ingreso, pero debera —

sanltgrla por Ie.‘ pandemia manifestar la imposibilidad de realizar

relacionada con el virus COVID-19. consultas y tramites por los medios
tecnolégicos dispuestos por el Consejo
Superior de la Judicatura, la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial, el
Consejo Seccional de la Judicatura de
Santander y la Direccion Ejecutiva
Seccional.




## Condiciones de trabajo virtual

Se continuard privilegiando el uso de las

1 tecnologias de la informacion y las comunicaciones, Judicial se podran realizar virtual o presencialmente.
[ )

® La modalidad de las sesiones sera definida por cada sala
o Corporacion.

de preferencia institucionales, buscando optimizar los
canales de acceso, consulta y publicad de la
informacion, bajo las condiciones de seguridad la
informacion.

4 Las sesiones de los drganos colegiados de la Rama

Se continuara con las acciones para la administracion,
gestion y pago de los depdsitos judiciales a través y
@ con preferencia de los medios electronicos, en

El envié de acciones de tuteas y habeas corpus
seguird haciéndose de manera electrénica. Para
las firmas de los actos, providencias y decisiones se
atendera lo dispuesto en el art. 11 del Decreto 491 de
2020 o las demas disposiciones que regulen el
particular.

Los servidores judiciales con condicion de firmante
institucional en la Rama Judicial haran uso de los
mecanismos y herramientas de firma disponible.

Para el desarrollo de las audiencias y diligencias se
continuaran privilegiando la virtual. Las que se
realicen de manera presencial, deberan cumplir los
protocolos que establezca el director del proceso y en el
marco de los protocolos y disposiciones del nivel central
y seccional sobre condiciones de acceso y permanencia
en sedes.

6

particular del Portal Web Transaccional.

La celebracion de la audiencia del articulo 452 del
Cdbdigo General del Proceso se realizara de forma virtual
por medios técnicos de comunicacion simultanea, a

® través de la herramienta tecnolégica que disponga el

Consejo Superior de la Judicatura.

Para la atencién y consulta de usuarios vy
apoderados se privilegiara el uso de medios técnicos
ylo electrénicos como atencion telefénica, correo
electrénico institucional. Asimismo, se continuara
aplicando el “Modulo de atencién virtual a usuarios” de la
Circular PCSJC21-12 de 2021.

Cada uno de los despachos judiciales, secretarias,
oficinas de apoyo, centros de servicios y demas
dependencias y usuarios que asi lo requieran, tienen la

.responsabilidad de usar la cuenta de correo

electrénico institucional como herramienta
tecnoldgica para el desarrollo de sus funciones.



Los jueces y magistrados utilizaran
preferencialmente los medios tecnolégicos para
todas las actuaciones, comunicaciones,
notificaciones, audiencias y diligencias y permitiran
a las partes, abogados, terceros e intervinientes
actuar en los procesos mediante los medios
tecnoldgicos disponibles, evitando exigir y cumplir
formalidades presenciales innecesarias.

Los memoriales y demas comunicaciones podran ser
enviados o recibidos, por el despacho, partes,
apoderados e intervinientes, por correo u otro medio
electronico evitando presentaciones o autenticaciones
personales o adicionales de algun tipo.

De preferencia se usurara el formato PDF para los
documentos escritos enviados o recibidos por medios
electronicos, utilizando algin mecanismo de firma
identificar al autor o emisor del documento e
identificandolo con el nimero del radicado del proceso
cuando corresponda.

Sin perjuicio del tipo de soporte documental de las
distintas piezas procesales, sera necesario mantener
la integridad y unicidad del expediente, para lo cual se
hard uso de las herramientas institucionales de
almacenamiento disponibles y de los lineamientos
sobre gestion documental expedidos por el Consejo
Superior de la Judicatura.

## Condiciones de trabajo virtual

10.

Los despachos judiciales de Santander podran
publicar notificaciones, comunicaciones, traslados,
avisos y otras publicaciones con efectos procesales
en el portal Web de la Rama Judicial. Esto sin perjuicio
de las publicaciones validas en los sistemas de
informacion de la gestion procesal que puedan vincularse
a los espacios del portal Web.

W
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Las partes, abogados, terceros e intervinientes en
los procesos judiciales o administrativos deberan
suministrar la direccion de correo electrénico para
recibir comunicaciones y notificaciones. Los
abogados litigantes inscritos en la Unidad de Registro

1 1 ® Nacional de Abogados (URNA) deberan registrar y/o

13.

actualizar su cuenta de correo electrénico, de
conformidad con la directrices que emita en Consejo
Superior a través de la mencionada Unidad.

Se dispuso en el portal web de la Rama Judicial/registro
nacional de abogados/SIRNA, la funcion de consulta
para los funcionarios judiciales de las cuentas de correos
electronicos registradas por los abogados litigantes.

En el portal Web y otros medios de divulgacion de la
Rama Judicial se publicaran los canales de
recepcion y comunicacion electrénica
institucional para los servicios habilitados de la
administracion de justicia.

La Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla — EJRLB, en
coordinacién con el Centro de Documentacion
Judicial — CENDOCJ y DEAJ, publicara las
acciones periodicas en la vigencia 2021 de
capacitacion virtual en asuntos y temas practicos
relacionados con la gestion procesal electrénica y las
herramientas institucionales disponibles, incluyendo
espacios de participacion de abogados litigantes y
otros actores de sistemas de justicia.
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Proteccion para el

Fisicos

Utilizar
tapabocas
*Mientras
laborando,
contacto

Conscjo Superior de la Judicatura

Manejo de Expedientes fisico judiciales y administrativos-Circular PCSJC20-15

Manejo de Documentos

1.

guantes y
desechables.

se  encuentre
se debe evitarel

de los guantes

sucios con cualquier parte

del cuerpo.

Durante la implementacién del pan de digitalizacion para el manejo de los documentos fisicos 0 cuando sea necesario retirar los
expedientes temporalmente de los despachos, se seguira el procedimiento contemplado en la Circular PCSJC20-15 del 16 de abril
del 2020.

Es de resaltar que este protocolo para el manejo de documentos fisicos consiste en garantizar la proteccion de aquellos
servidores judiciales que retornan a las actividades de manera presencial, gradual con alternancia.

NOTA: La Ley 594 del afio 2000, Ley General de Archivos de Colombia, en su articulo 4 establece que los servidores publicos son
responsables de la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos. Del mismo modo, en su articulo 16 indica las
obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas, estableciendo que los secretarios
generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades puablicas, a cuyo carga
estén los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de
los documentos de archivo y seran responsables de su organizaciéon y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.

Lavarse cuidadosamente No consumir

Mantener el orden y limpieza

L2 .3 4
(v) . (v) o | @ .

. las manos con agua y del puesto de trabajo, el cual alimentos o]
- jabén  liquido antes debe ser limpiado antes vy bebidas en el &rea
+ después de la manipulacion ‘ después de la jornada, primero de trabajo,
u de los documentos. con una lanilla, pafio o tela de cuando maneje
T algodon seca y posteriormente documentos.
humedecida en alcohol

antiséptico al 70%.


http://www.ramajudicial.gov.co/web/medidas-covid19/circulares

1.

[
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Rama Judicial
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Condiciones de trabajo en casa

Los magistrados, jueces, jefes y directores
de dependencia administrativa, con
relacion a  sus equipos de trabajo,
estableceran las condiciones en que se
encuentra cada uno de los servidores
judiciales para desarrollar el trabajo en
casa, identificando, entre otras, si los
servidores judiciales estdn a cargo de
hijos menores, o en edad escolar y/o de
adultos mayores o personas enfermas, ,
asi mismo dar cumplimiento a las
disposiciones de las Ley 2088 del 2021.

Para ello, los servidores judiciales de la
Seccional Santander deberan diligencia
el "Formato de consulta de condiciones
de los servidores judiciales relacionadas
con el trabajo en casa”

W

Los magistrados, jueces y jefes de
dependencia en general, asignard a los
integrantes de su equipo de trabajo las
tareas a desarrollar, productos a entregar,
periodicidad, fecha de entrega, correo
electrénico al cual deberd emitir la
informacién, y en horario en que cumpliran la
jornada laboral, respetando el derecho al
descanso y a la desconexién laboral de los
servidores judiciales.

3.

4.

3

1

LT

9
T

@

Horarios de recepcion y condiciones de trabajo en casa

. g

Horario para la recepciéon virtual de documentos en
los despachos judiciales y dependencias
administrativas, las demandas, acciones, memoriales,
documentos, escritos y solicitudes que se envien a los
despachos judiciales, después del horario laboral de cada
distrito se entenderan presentadas el dia habil siguiente;
los despachos judiciales no confirmaran la recepcion de
estos mensajes de correo electronico por fuera de las
jornadas laborales sino hasta el dia habil siguiente.

Limite de la jornada de trabajo en casa, Los jueces,
magistrados, directores y jefes de dependencias
administrativas de la Rama Judicial deberan observar el
horario laboral para la programaciéon de reuniones,
recepcion y envié de expedientes, documentos y correos
electrénicos de caracter laboral con el equipo de trabajo del
despacho o dependencia respectiva; las salas plenas, de
gobierno y de decision, entre otras, de los cuerpos
colegiados de la Rama Judicial se realizaran de acuerdo
con su reglamento interno y la programacion de las
respectiva Corporacion.

Revisar el instructivo de herramientas tecnoldgicas de apoyo
gue fue elaborado por el Consejo Superior de la Judicatura como
herramienta para facilitar el trabajo en casa.



SINTOMAS ESTANDQ EN SEDE, DEBEL

Comunicar al jefe inmediato en
caso de que se presente sintomas
compatibles con COVID-19 dentro
de la sede judicial.

Reportar a la Coordinadora de
asuntos laborales y SG-SST a
través del correo
asulabsobuc@cendoj.ramajudicial.
gov.co, informando si ha estado en
contacto estrecho con un caso
confirmado de COVID-19, para que
se haga el respectivo seguimiento
por parte de la Direccion Ejecutiva
Seccional de Administracion
Judicial.

Debe comunicarse con su EPS o
empresa administradora de plan
de beneficios (medicina prepagada
0 complementaria 0 seguros
médicos) para informar su estado y
gue le definan la conducta a
sequir.

## Protocolo de atencion y manejo de casos COVID-19
de fecha 22 de Julio del 2020

Si presenta sintomas de fiebre, tos,
dificultad para respirar o un cuadro
gripal, debera contactarse
telefénicamente con su jefe inmediato e
informar a la Coordinadora de asuntos
laborales y SG-SST a través del correo
electronico
asulabsobuc@cendoj.ramajudicial.gov.c
0,y reportar al con su EPS o empresa
administradora de plan de beneficios
(medicina prepagada o complementaria
oseguros médicos) para informar su
estado y que le definan la conducta a
seguir.

Comunicar al jefe inmediato en caso
de que se presente sintomas
compatibles con COVID-19 dentro de la
sede judicial.


mailto:asulabsobuc@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:asulabsobuc@cendoj.ramajudicial.gov.co
https://www.ramajudicial.gov.co/documents/34644201/34954801/Circular+DEAJC20-51+Protocolo+atenci%C3%B3n+casos+COVID-19.pdf/be4a2edf-7659-45fc-ae46-d1c4b49f6f08

# Medida de Prevencion
Distanciamiento Social y Laboral

Se deben cumplir con los
aforos establecidos en el
Acuerdo PCSJA21-11840 del
26 de agosto de 2021.

Las areas de trabajo deben
permanecer ventiladas.

Al interior de los despachos
se implementaradn esquemas de
alternancia con el trabajo en
casa, que asegure la rotacion
de los servidores judiciales en
la prestacion del servicio de
forma presencial.

Hacer uso de medios y herramientas
° tecnoldgicas.

Distanciamiento Social
y laboral

Como integrantes valiosos de la Rama
@ Judicial, debemos ser en todo momento
multiplicadores y promotores de las

medidas de distanciamiento social y
‘ —’ laboral.



3 TIPS de Prevencion

Normas de prevencion para Usuarios de la Justicia

Revise los avisos y sefalizacion
con la informacién que se debe

[ ] .
acatar para el ingreso a sedes.

Use en todo momentoy de forma
@ correctael tapabocas.

® permanencia y consulta en recintos
cerrados.

Ingrese  Unicamente al lugar

® autorizado y por un periodo de
tiempo limitado.

3 Minimice el tiempo de

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones,
durante su permanenciaen las instalaciones de la Rama
Judicial seccional Santander:

Y

I

Lol
1.8\

00 N O U

Evitetocar con las manos su nariz, boca
@ Y 0jos.

Conserveladistancial mt minimo
@ conlas personas que se va arelacionar.

Al toser o estornudar, cubra bocay nariz
® con el antebrazo.

No apoye sus manos en mostradores, ventanas,
@ botones de ascensores y manijas de puertas.
Hagalo de manera segura.

Las mejores medidas de prevencion y proteccion empiezan por usted, estos
consejos le orientan para evitar enfermarse y asi ayudar a su comunidad aimpedir

la propagacion del COVID-19.
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Por regla general, los expedientes no deben ser retirados de los despachos judiciales y dependencias administrativas de la Rama Judicial. No obstante, con ocasion al retorno a las actividades
de manera presencial, gradual con alternancia, si para el cumplimiento de funciones es indispensable retirar los expedientes fisicos, se debe seguir el siguiente procedimiento:

Elaborar el acta de retiro temporal de expedientes establecido en la circular PCSJC20-15 en la que deberéa incluirse la informacion béasica de los
documentos o expedientes que seran retirados. El formato incluye la siguiente informacion:

Fecha del acta
Nombre de la oficina, despacho o depésito de archivo de donde se retiran los documentos.
Fecha de retiro de documentos.

! , Contenido: Nombre o descripcion de las carpetas o expedientes.
Unidad de almacenamiento: Sefialar si se trata de carpetas, cajas, legajos, cuadernos, tomos.
NUmero de unidades: Sefialar el numero de unidades de almacenamiento que se retiran (nimero de carpetas, cajas, legajos, cuadernos, tomos)
Numero de folios de cada unidad de almacenamiento: Si se cuenta con estainformacion.
Nombre y cargo del servidor que retira los documentos y el responsable de la dependencia o despacho judicial, quien avala el procedimiento. La
copia de la mencionada acta se debera se debera remitir al correo electrénico autingbmanga@cendoj.ramajudicial.gov.co_con el asunto:
Acta de retiro de expedientes del Area Administrativa de la Direccién Ejecutiva Seccional, quien se encuentra realizando su recaudo a través

! 4 del personal de la empresa contratista de vigilancia.

l ’ Una vez sea superada la contingencia, se debera registrar la fecha de reincorporacion de los expedientes al respectivo archivo y se remitira
copia digital del acta al responsable de la dependencia o despacho judicial, a la respectiva Direccién Seccional de Administracion Judicial y al
Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ.

La copia al CENDOJ se enviara al correo electronico unidadcendoj@cendoj.ramajudicial.gov.co
con el asunto: Acta de retiro de expedientes.

Antes de reincorporar los expedientes, debera realizarse una limpieza de la documentacion con una lanilla, pafio o tela de algodén seca, en
una zona de trabajo aparte de la dependencia o despacho, con el fin evitar dispersion de particulas en los espacios de trabajo.

V4

“ Una vez terminada la limpieza de los documentos, se debe limpiar el mueble, bandeja o superficie de donde fueron retirados, primero con
una lanilla, pafio o tela de algod6n secay posteriormente humedecida en alcohol antiséptico al 70%.

Ll m Reubicar los documentos en su sitio de almacenamiento original, garantizando que se conserve la integridad, disposicién y posterior organizacién
i de los expedientes, de conformidad con los procedimientos institucionales de gestion documental.

i

Los documentos originados, recibidos y tramitados durante la contingencia se deberan incorporar en los respectivos expedientes, para lo cual se
validara en cada caso si es necesario imprimir y tomar firmas manuscritas, de manera que se garantice el valor probatorio de los documentos
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e e Administracion de comunicaciones oficiales
de caracter administrativo
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i
Q El Consejo Superior de la Judicatura, los Consejos Seccionales de la Judicatura, la Direccion Ejecutiva de

—_— Administracion Judicial y sus Seccionales, adelantardn el proceso de recepcién de correspondencia
administrativa a través de los correos electronicos de las mesas de entrada, en reemplazo de la recepcién de
correspondencia fisica en las sedes administrativas.

En caso de que los responsables de la recepcion y registro de correspondencia no cuenten con acceso al
moédulo de Mesa de Entrada del sistema de correspondencia oficial SIGOBius, deberan llevar un control de las
comunicaciones que recibeny transfieren, a través de una planilla de Excel.

Los responsables de gestionar las comunicaciones en cada area o dependencia haran uso preferente del
sistema SIGOBius Web, atendiendo los presupuestos y observaciones para la seguridad de la informacion,
asi como el instructivo y tutoriales sefialados en la Circular PCSJC20-11.




# Medida de Prevencién

Aislamiento en caso de Audiencias Presenciales
realizadas de forma excepcional

Toda persona que ingrese a la
sala de audiencias debe usar
obligatoriamente tapabocas.

a la sesion, realizara correcto lavado de manos audiencias de minquna  bersonas  que
® conaguay jabon. Asi como, uso de tapabocas. ning P a
presente 0 manifieste tener afecciones
respiratorias.

Funcionarios y/o servidores judiciales previos N
1 6 No se permitira el acceso a la sala de

Las partes intervinientes en la audiencia
gue requieran realizar revision del
expediente, deberan hacer uso de guantes
de latex o nitrilo.

8 En la consulta de expedientes, por ningun

® motivo lleve sus manos a la cara.

Conservar en el interior de la Sala
de audiencias una distancia
prudente entre las partes, con un
espacio de 1 metros 0 mas.

Respetar el espacio contiguo al
estrado, en caso de que alguien

deba acercarse al mismo. Conservar la ventanas abiertas durante la

@ audiencia.

Al intervenir, se recomienda
mantener una distancia de 6 a 8 cm
del micréfono y evitar contacto
directo.

Una vez finalizada la audiencia, aplicar el

@ bprotocolo de limpieza y desinfeccion de
superficies, equipos y elementos del area de
trabajo por parte de los operarios del
servicio de aseo.




I Lavese las manos antes de
@ usarloy al manipularlo.
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la misma
intercambie

Uselo siempre en
orientacion (nunca
los lados).

2.

3 Verifique que se encuentre
® en buen estado.

Ubique la guia flexible
° sobrelanarizy color azul
haciala parte externade

la cara.

COmo ponerse, usar, quitarsey
desechar el tapabocas

\

A

Dispongael tapabocas en
una bolsa, ciérrala vy
depositela en los
contenedores de  color
verde y lave de inmediato
las manos con agua y

Para  quitarlo, agarre
Unicamente las bandas y
empujelo hacia adelante
(no tocar la parte delantera
del tapabocas).

Ubique las bandas detras
de las orejas y cubra
nariz y boca hasta debajo
del maxilar inferior y ajuste
la guia sobre el tabique
(nariz).

Quitarselo y ponérselo con frecuencia anulala efectividad del tapabocay lo
convierteen un foco de infeccién.



3 Tips de Prevencion

Lavado de Manos

Se promueve el correcto lavado de manos

Moje las manos.

con agualimpia.

Se debe realizar un correcto lavado de
mangs cada 3 horas o minimo 5 veces al

dia y de acuerdo a la necesidad:

Antes y después de colocarse los Elementos
de Proteccion Personal (EPP).

Al ingresar al area de trabajo, al finalizar las
audiencias y/o jornada laboral.

Al ingresar y/o salir del bafo.

Al consumir alimentos.

4,

Enjuague sus manos

2 e @ Duracién del lavado: entre

40 segundos y 60 segundos.

: } Hacerlo frecuentemente reduce
\\ hasta en 50% el riesgo de
contraer coronavirus.

Aplique abundante jabén.

Frote sus manos, incluyendo el
dorso, la palma, los dedos y
debajo de las ufias.

Seque las manoscon
° una toalla limpia o

papel desechable.
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COmo ponerse, usar,

quitarse y desechar
los guantes

1.

Antes de ponerse los guantes,

lavese las manos

con un

desinfectante a base de alcohol

0 conaguay jabon.

Lavese las manos con un
desinfectante a base de alcohol o
con aguay jabon.

Para retirar los guantes, tome el
primer guante por el borde, es decir
la cara externa y de vuelta
completamente al guante.

/ Para retirar el segundo

—~ guante, tbmelo del pufio, de
/_/ vuelta completamente el guante
y

deseche en un contenedor de
color verde.

4.




Disposicion adecuada de Elementos de Proteccion Personal

Disponga los tapabocas y guantes
en la caneca de residuos no
reciclables o la que se encuentre
sefalizada para tal fin. Lave de
inmediato las manos con agua y
jabon.

iRecuerde elementos de proteccion
personal deben ir al contenedor de
residuos y no alacalle!




Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

u Repiiblica de Colombia

am

#*

Uso de ascensores

Se priorizard el acceso a los
ascensores de las personas con
movilidad reducida.

ascensor se debera realizar una
fila en la cual se guarde una
distancia de 1 metro entre cada
persona.

1 Para el ingreso y espera del
[

Para el uso de ascensores se
debera mantener el
distanciamiento individual
dentro de los mismos

Para las personas que no tengan
restriccién de movilidad, se les solicita
preferiblemente el uso de las
escaleras.

Si  debe agarrarse de los

3 pasamanos recuerde la importancia

® de lavarse correctamente las
manos, transite con seguridad.

[0

Evite usar las manos para
oprimir la botonera, se
recomienda el uso de los codos o
algun otro objeto.



#¥ Uso de Banos
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