
 

 

 

 

 

 

Actualizar el drive de 
procesos  

 
Esto se hace con el fin de saber que 

proceso es para archivo o para 
devolución  

 

 
LAS LETRAS DE LA CELDA DEL PROCESO QUE VA PARA ARCHIVO O PARA DEVOLUCION DEBEN IR EN ROJO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso a paso de cómo hacer devolución o 

archivo de proceso 

SEÑALAR PORQUE SE ARCHIVO O SE HIZO DEVOLUCION 

DE PROCESO TANTO EN EL DRIVE DE PROCESOS, COMO 

EN PLATAFORMA DEL CAV 



Realizar informe 
especificando si es para 

devolución o para archivo 
tanto en la parte inicial de 
la presentación, como en 

observaciones 
 

Esto se hace con el fin de que la 
asesora Doctora Ana María de el 
visto bueno y posterior a ello lo 

firme para ser devuelto por correo 
electrónico al practicante. 

 
PARTE INICIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESPECIFICAR EL 

MOTIVO DE 

DEVOLUCION O 

ARCHIVO DE 

PROCESO 



 
OBSERVACIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ESPECIFICAR EL 

MOTIVO DE 

DEVOLUCION O 

ARCHIVO DE 

PROCESO 



Realizar carpeta 
digitalizada  

 
Una vez el informe se encuentre con 

el visto bueno y la firma, el 
practicante debe realizar la carpeta 
digitalizada la cual debe hacerse en 

un orden consecuente. 

ORDEN DE LA CARPETA – ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS DE ATRÁS HACIA ADELANTE 
 

1. OFICIO DESVINCULACION  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRIMERO SE ADJUNTA 

DE ATRÁS HACIA 

ADELANTE EL OFICIO 

DE DESVINCULACION 

EL CUAL DEBIO 

ENVIARSE DE 

MANERA PREVIA AL 

JUZGADO Y A LA 

VICTIMA 



 
2. PODER DE SUSTITUCION 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EL PODER DE SUSTITUCION YA 

DEBE ESTAR FIRMADO POR EL 

APODERADO QUE HACE 

ENTREGA DE PROCESO, ES 

IMPORTANTE VERIFICAR QUE 

TODOS LOS DATOS DEL 

APODERADO SE ENCUENTREN 

DE MANERA CORRECTA 

JUNTO CON LA FIRMA 



 
3. NOTAS DE LA PLATAFORMA DEL CAV- FGN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

SE DEBE ADJUNTAR LAS 

ACTUACIONES QUE EL 

APODERADO REALIZO EN EL 

TRANSCURSO DE SU 

PRACTICA DESDE EL 

MOMENTO EN QUE SE LE 

ASIGNO O REASIGNO EL 

PROCESO. PARA MAYOR 

FACILIDAD SELECCIONAR 

(CTRL + P) Y GUARDAR EL PDF 

PARA LUEGO SER 

ADJUNTADO CON LA DEMAS 

INFORMACION DE LA 

CARPETA 



 
4. RAMA JUDICIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADJUNTAR LAS ACTUACIONES 

DE RAMA JUDICIAL. PARA 

MAYOR FACILIDAD 

SELECCIONAR (CTRL + P) Y 

GUARDAR EL PDF PARA 

LUEGO SER ADJUNTADO CON 

LA DEMAS INFORMACION DE 

LA CARPETA 



 
5. ADJUNTAR NOTIFICACIONES QUE LA FISCALIA O EL JUZGADO HAYA HECHO AL APODERADO DE 

VICTIMAS / ADJUNTAR ACTAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DE IGUAL MANERA SE PUEDE 

ADJUNTAR LAS 

NOTIFICACIONES QUE EL 

APODERADO HAYA 

REALIZADO AL JUZGADO O A 

LA FISCALIA Y QUE ESTAS 

TENGAN GRAN RELEVANCIA.  

DE IGUAL MANERA, SI EL 

APODERADO CUENTA CON 

LAS ACTAS QUE EL JUZGADO 

LE HA ENVIADO PUEDEN 

ADJUNTARSE EN ESTA 

SECCION 

 



 
6. ESCRITO DE ACUSACION  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ES IMPORTANTE ADJUNTAR 

EL ESCRITO DE ACUSACION 

PARA QUE LOS PROXIMOS 

APODERADOS TENGAN 

CONOCIMIENTO DE LOS 

HECHOS Y TESTIGOS DEL 

PROCESO  



 
 

7. INFORME FINAL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EL INFORME FINAL QUE SE 

ADJUNTA YA SEA POR 

DEVOLUCION DE CARPETA O 

PROCESO PARA ARCHIVO 

DEBE CONTENER EL VISTO 

BUENO POR SU ASESORA Y A 

SU VEZ LA FIRMA DE LA 

MISMA  



 
8. ENUMERAR HOJAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SE ENUMERAN EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA EN 

DONDE EL NUMERO DEBE SER CLARO.  

TENER PRESENTE QUE LAS HOJAS SE ENUMERAN DE 

ATRÁS HACIA ADELANTE, ES DECIR SE ENUMERAN 

DESDE EL OFICIO DE DESVINCULACION CON EL 

NUMERO (1) HASTA EL INDICE GENERAL DE 

CARPETAS (DEPENDIENDO LA CANTIDAD DE HOJAS) 

  



 
9. INDICE GENERAL DE CARPETAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EL INDICE GENERAL DE CARPETAS SE 

CREO CON EL FIN DE IDENTIFICAR EN 

QUE HOJA SE ENCUENTRA CADA 

DOCUMENTO ADJUNTO Y FOLIADO 

PARA PODER REALIZAR EL INDICE:  

1. SE DEBE ENUMERAR LAS HOJAS 

DE ATRÁS HACIA ADELANTE, EN 

EL ORDEN COMO SE ADJUNTO 

CADA DOCUMENTO  

2. SI EL APODERADO NO CUENTA 

CON ALGUN DOCUMENTO 

SEÑALADO EN EL INDICE SE 

ESCRIBE “NO APLICA” 

3. LAS NOTIFICACIONES, ESCRITO 

DE ACUSACION Y DEMAS 

DOCUMENTOS ENVIADOS POR 

EL DESPACHO O FISCALIA SE 

IDENTIFICAN COMO 

“CONSTANCIAS” 

  



 
10. PORTADA DE LA CARPETA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LA PORTADA SE REALIZA EN EL 

ORDEN COMO SE EVIDENCIA EN 

LA IMAGEN: 

1. NUMERO CAV 

2. NUMERO RADICADO (21 

DIGITOS) 

3. NUMERO INTERNO 

4. QUE DELITO ES 

5. SEÑALAR A LAS VICTIMAS 

QUE SE ESTAN 

REPRESENTANDO 

6. EL JUZGADO 

COMPETENTE 

7. FISCALIA COMPETENTE  

8. NUMERO DE CARPETA 



 
11. EJEMPLO DE CARPETA PARA SER TENIDO EN CUENTA 

 
CARPETA 32138.pdf 

 
 
 

Cuando el informe se 
encuentre firmado y la 

carpeta este al día 
 

Estos documentos se adjuntan en 
plataforma de la fiscalía en PDF, 

asegurando que este se haya subido 
de manera correcta, de igual manera 

en la sección de notas se debe 
especificar el día en que se subió el 

informe y la carpeta. 
 

Además de ser adjuntados en la 
plataforma del CAV, debe hacerse la 

solicitud al Doctor Orlando por 
correo electrónico adjuntando de 

igual manera el informe y la carpeta 
para que este lo archive; si se trata 
de un proceso para devolución no 

es necesario hacer solicitud al 
Doctor Orlando, pero si se debe 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

EL PDF DEBE SER VISIBLE EN ESTA SECCION, DE LO CONTRARIO NO SE 

ACEPTARÁ LA CARPETA DIGITALIZADA Y LA DEVOLUCION DEL PROCESO 

file:///C:/Users/julie/OneDrive/Escritorio/FISCALIA%20CAV/TODOS%20LOS%20PROCESOS%20QUE%20TUVE%20EN%20EL%20CAV/ESTAFA%20-%20PARA%20ARCHIVAR/CARPETA%2032138.pdf


adjuntar la documentación 
señalada en plataforma del CAV. 

Cuando el proceso haya 
sido archivado o devuelto 

siguiendo los pasos 
anteriormente expuestos 

 
Si se realizo de manera correcta los 

anteriores puntos el proceso lo 
quitara la monitora del drive de 

procesos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

EL PRACTICANTE DEBE INFORMAR A LA MONITORA Y ESTA PROCEDERA A:  

1. VERIFICAR QUE TODO SE ENCUENTRE AL DIA 

2. LA MONITORA INFROMARA A LA ASESORA PARA QUE ESTE PROCESO 

TENGA UNA SEGUNDA REVISION 


