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INTRODUCCION

El Consejo Superior de la Judicatura es el 6rgano de gobierno del Poder Judicial
en Colombia, creado por la Constitucion de 1991 para dar autonomia y modernizar
la gestién judicial, consolidar la independencia de los jueces y estructurar un
sistema de control disciplinario para los funcionarios judiciales y abogados. En tal
sentido se ocupa de cumplir los cuatro objetivos fundamentales de la Corporacion:
mejorar la calidad de la respuesta judicial, aumentar la eficiencia y eficacia de la
Rama Judicial y mejorar el acceso a la justicia, consolidar la autonomia funcional,
administrativa y financiera de la Rama Judicial, y desarrollar el principio de

transparencia a través del ejercicio del control disciplinario.

El régimen constitucional y legal del Consejo Superior de la Judicatura esta
previsto principalmente en lo dispuesto por los articulos 254 a 257 de la Carta
Politica y en el Titulo IV de la Ley 270 de 1996 -Estatutaria de Administracion de
Justicia-. Su principal caracteristica consiste en ser de creacion constitucional y
desarrollo legal de rango especial y estatutario donde se consagra como un
cambio significativo y propio del estado social de derecho que en la Rama Judicial
pueden existir 6rganos y organismos con configuracién juridica completa, es decir,
con autonomia patrimonial, presupuestal, financiera y administrativa como

garantia de la independencia judicial.

Al Consejo Superior de la Judicatura se le entrega la facultad de dictar los
reglamentos necesarios para el eficaz funcionamiento de la administracion de
justicia, y los relacionados con la organizacion y funciones internas asignadas a
los distintos cargos, asi como la que le permite reglamentar o regular los tramites
judiciales y administrativos que se adelanten en los despachos judiciales, en los
aspectos no previstos por el legislador. Sobra advertir que esta atribucién
reglamentaria y complementaria de la ley, asi atribuida a un organismo de la
Rama Judicial y por fuera del Ejecutivo, a pesar de la actual insuficiencia

conceptual, resulta el mas importante aporte de la doctrina constitucional
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colombiana en el propoésito de la modernizacién del Estado; se trata, pues, de un
verdadero mensaje constitucional admonitorio, en el sentido de buscar eficacia,
efectividad, rendimiento en la administracion de justicia hasta el punto de permitirle
que ella regule su propia organizacion y establezca funciones internas en los
aspectos no previstos por el legislador, para acelerar y hacer agiles los tramites

administrativos que se adelanten en los distintos despachos.!

La Ley 1098 de 2006 “Por la cual se expidio el Codigo de la Infancia y la
Adolescencia”, permite tener una nueva concepcién en la administracion de
justicia, al mismo tiempo que establece un Sistema de Responsabilidad Penal
para Adolescentes — SRPA, en el que se dejan claros los roles de los sujetos
procesales en torno a objetivos comunes en procura de una efectiva articulacion e
interaccidén. Lo anterior hace que los Jueces y demas actores del Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes — SRPA, requieran un apoyo
permanente en temas administrativos, operativos, técnicos y logisticos a través de
una dependencia integradora y facilitadora que aliviane las cargas y les permita
concentrarse en la funcién misional de administrar e impartir justicia desde sus

competencias fundamentales.

Es por esto que, el Acuerdo PSAA08-4618 del 12 de marzo de 2008 “Por el cual
se crea el Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales para
Adolescentes de Manizales, y se organizan sus funciones, con ocasién de la
implementacion del Sistema Penal para Adolescentes”, establece en su Articulo
9°. “La funcion basica de la Coordinacion General del Centro sera la de dirigir,
coordinar y orientar todas las funciones administrativas que le sean asignadas al
Centro de Servicios Judiciales”. Asi mismo deja claras las funciones generales y
especificas, grupos de trabajo, organizacion y direccion, en beneficio y procura de
una eficiente prestacion de servicios a todos los Juzgados Penales para
Adolescentes de Manizales, actores del Sistema de Responsabilidad Penal para

Adolescentes de Manizales — SRPA, usuarios internos y externos en general.

1

https://www.ramajudicial.qov.co/documents/10228/1468683/estructura+y+funciones+de+la+administracion+de+la+justicia.p
df/d016a449-f9c7-44ed-blfc-fbdac24b6575
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JUSTIFICACION

El Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales para Adolescentes de
Manizales — CSJ-JPAM desempefia aquellas funciones establecidas en el
Acuerdo 1856 de 2003 “Por el cual se redisefian las Oficinas Judiciales y se
establecen otras dependencias para la prestacién de servicios administrativos
comunes a los diferentes despachos judiciales”, que no desvirtien el Sistema
Penal para Adolescentes, ademas de las establecidas en el Acuerdo PSAAQ08-
4618 del 12 de marzo de 2008 “Por el cual se crea el Centro de Servicios
Judiciales para los Juzgados Penales para Adolescentes de Manizales, y se
organizan sus funciones, con ocasion de la implementacién del Sistema Penal

para Adolescentes”.

Los protocolos son instrumentos de caracter administrativo u operativo que guian
y apoyan las labores diarias de una organizacion o equipo de trabajo. Dichos
instrumentos se convierten en un conjunto de formalidades o instrucciones que
deben seguirse de forma ordenada y secuencial para lograr los objetivos

establecidos.

Para el caso especifico del CSJ-JPAM, se hace necesario adoptar “Protocolos de
operacion” que permitan tener claridad en las actividades a realizar, responsables,
tiempos de ejecucion, métodos de trabajo y disposicion de recursos fisicos,

tecnologicos, financieros o de cualquier indole.

Lo anterior, en procura de una eficiente prestacién de servicios a todos los
Juzgados Penales para Adolescentes de Manizales, actores del Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes de Manizales — SRPA, usuarios

internos y externos en general.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer “Protocolos de operacién”, que sirvan de guia y apoyo a los
servidores judiciales, en procura de una eficiente prestacion de servicios a
todos los Juzgados Penales para Adolescentes de Manizales, actores del
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes de Manizales — SRPA,
usuarios internos y externos en general, segun la normatividad legal vigente y
basados en los principios superiores de celeridad y eficacia de la funcion

judicial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer el Protocolo de “Atencién al usuario y recepcion de documentos” a
fin de cumplir lo establecido en el Acuerdo No. PSAA08-4618 del 12 de marzo
de 2008, en cuanto a los Grupos de Trabajo y sus funciones basicas,

especialmente el Articulo Décimo Numeral 3. Grupo de Atencion al usuario.

Prestar de forma eficiente los servicios de atencién al usuario y recepcion de
documentos; con lo cual se puede garantizar el respeto al debido proceso, de
forma tal que las partes puedan ejercer su derecho de defensa y contradiccion,

en los términos de ley.
Estandarizar las tareas y actividades diarias, propendiendo por la mejora

continua, la prevenciéon de riesgos y el uso eficiente de los recursos

disponibles.
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ALCANCE

El Protocolo de “Atencion al usuario y recepcion de documentos” aplica para todos
los Juzgados Penales para Adolescentes de Manizales, actores del Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes de Manizales — SRPA, usuarios

internos y externos en general.
Asi mismo, puede ser replicado, previo analisis y ajuste de situaciones

particulares, a otros Centros de Servicios y Despachos Judiciales de este u otros

distritos judiciales, que asi lo requieran.
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MARCO LEGAL

La notificacion entendida como el acto mediante el cual se pone en conocimiento
de los sujetos procesales el contenido de las providencias que se produzcan
dentro del proceso, tiene como finalidad garantizar los derechos de defensa y de
contradiccion como nociones integrantes del concepto de debido proceso.

La notificacion cumple dentro de cualquier proceso judicial un doble propdsito: de
un lado, garantiza el debido proceso permitiendo la posibilidad de ejercer los
derechos de defensa y de contradiccion, y de otro, asegura los principios
superiores de celeridad y eficacia de la funcién judicial al establecer el momento

en que empiezan a correr los términos procesales.

e Decreto 2591 de 1991 “Por el cual se reglamenta la acciéon de tutela

consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica", Articulos 16 y 30.

e Decreto 306 de 1992 “Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 19917,
Articulo 5.

e Ley 600 de 2000 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal”.
Capitulo VI Notificaciones, Art. 176 al 184.

e Acuerdo No. 1856 de 2003 “Por el cual se redisenan las Oficinas Judiciales y
se establecen otras dependencias para la prestacion de servicios

administrativos comunes a los diferentes despachos judiciales”.
e Ley 906 de 2004 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal’.

Capitulo VI Notificacién de las providencias, citaciones, y comunicaciones entre
los intervinientes en el proceso penal, Art. 168 al 174.
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Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios

publicos”.

Ley 1098 de 2006, modificada por el art. 36 Decreto Nacional 126 de 2010,

“Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la Adolescencia’.

Acuerdo No. PSAA08-4618 del 12 de marzo de 2008 “Por el cual se crea el
Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales para Adolescentes
de Manizales, y se organizan sus funciones, con ocasion de la implementacion

del Sistema Penal para Adolescentes”.
Decreto Ley 0019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la

Administracion Publica”.

Plan de Austeridad para la Rama Judicial y Politicas de Austeridad DESAJ
Caldas.
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GLOSARIO

e CSJ-JPAM: Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales para

Adolescentes de Manizales.

e DESAJ: Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial.

e NOTIFICACION: Instrumento primordial de materializacion del principio de
publicidad de la funcion jurisdiccional consagrado en el Art. 228 superior. Por
efecto de dicho acto, sus destinatarios tienen la posibilidad de cumplir las
decisiones que se les comunican o de impugnarlas en el caso de que estén en
desacuerdo con ellas y ejercer su derecho de defensa. Por esta razén, el
mismo constituye un elemento basico del debido proceso previsto en el Art. 29

de la Constitucion. 2. Se notifican las sentencias y los autos. 3

e SRPA: Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes.

2 hitp://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2004/C-783-04.htm

8 Ley 906 de 2004 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal”. Capitulo VI Notificacién de las providencias,
citaciones y comunicaciones entre los intervinientes en el proceso penal. Articulo 168. Criterio general.
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GRUPOS DE TRABAJO

Los Grupos de Trabajo y sus funciones basicas, corresponden a lo establecido en
el Acuerdo No. PSAA08-4618 del 12 de marzo de 2008 “Por el cual se crea el
Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales para Adolescentes de
Manizales, y se organizan sus funciones, con ocasion de la implementaciéon del
Sistema Penal para Adolescentes”, y se constituyen en la esencia operativa y
funcional del CSJ-JPAM, por lo que es muy importante adoptar “Protocolos de
operacion” que permitan tener claridad en las actividades a realizar, responsables,
tiempos de ejecucion, métodos de trabajo y disposicion de recursos fisicos,
tecnoldgicos, financieros o de cualquier indole. Todo lo anterior en procura de
armonizar el cumplimiento de funciones y desempefio de actividades, que se

reflejen en una eficiente prestacion de servicios.
En tal sentido, el Protocolo de “Atencion al usuario y recepcion de documentos”
atenderd las funciones basicas del CSJ-JPAM en lo concerniente al siguiente

Grupo de Trabajo:

e Atencion al usuario.
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1. GRUPO DE ATENCION AL USUARIO

Funcién basica: Informar y orientar a las partes intervinientes, atender las
peticiones del publico y publicar la informacién producida en el Centro de

Servicios.

Este grupo de trabajo esta conformado por todos los servidores judiciales
adscritos al CSJ-JPAM, los cuales estaran prestos y con la mejor disposicion para
cumplir la funcion de atencién al publico, sin importar si es 0 no el dia que les

corresponde dicha labor.

1.1 PROTOCOLO ATENCION AL USUARIO Y RECEPCION DE

DOCUMENTOS
Grupo de trabajo Atencién al usuario
Atencion al usuario y recepcion de
Protocolo
documentos
Version 1 Aprobacién: 05 de Octubre de 2018
1.1.1 Gestion:

El CSJ-JPAM se encargara de informar y orientar a las partes e intervinientes en
procesos penales, acciones constitucionales, incidentes de desacato y habeas
corpus, sobre toda la informacion relacionada, atender toda peticion del publico en
general, actualizar toda la informacién que pueda ser relevante para la informacion
al publico, coordinar toda la informacién que cada grupo de trabajo suministra a la
comunidad, velar porgue las quejas y observaciones sobre el desempefio del CSJ-
JPAM o de los despachos sean canalizadas e informadas a tiempo, publicar en

sitios de facil acceso al publico toda la informacion producida que sea necesaria
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comunicar, velar porque en los espacios destinados a informacion al publico se
mantenga informacion actualizada y pertinente y todas las demas funciones

similares al respecto.

1.1.2 Actividades previas:

El altimo dia habil de cada mes, el Director del CSJ-JPAM, elaborard y publicara
en el mostrador de atencién al publico del CSJ-JPAM, la “Programacion de turnos
de atencion al publico”, para el mes siguiente, por parte de los servidores
judiciales de este centro, utilizando el formato establecido para tal efecto, el cual

hace parte integral de este protocolo.

Cada servidor judicial del CSJ-JPAM estara presto y con la mejor disposicion para
cumplir la funcion de atencién al publico, sin importar si es 0 no el dia que le

corresponde dicha labor.

1.1.3 Recepcion en ventanilla (documentos fisicos):

La recepcion y verificacion de los documentos que se reciban de manera fisica
para tramite por parte del CSJ-JPAM y aquellos que van dirigidos a los Juzgados
Penales para Adolescentes de Manizales, se hara unica y exclusivamente en el

mostrador de atencion al publico, asi:

e Antes de recibir el documento, el servidor judicial debera verificar que este
contenga la informacion clara, precisa y completa que permita establecer a que

despacho, area o funcionario va dirigido.
e Al momento de recibir el documento, el servidor judicial registrara la fecha y
hora mediante impresién con reloj digital radicador y su firma, debiendo

devolver una copia con el respectivo recibido a quien realiza la entrega.

e El documento recibido deberd ser registrado en el Archivo radicador de

documentos o en el “Mddulo de radicacion de documentos” del Aplicativo CSJ-
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JPAM (una vez este se encuentre en funcionamiento) y sera entregado para su

respectivo tramite, asi:

v' Grupo de reparto y asignaciones: Aquellos documentos que se reciban

para reparto de solicitudes de audiencias o procesos penales y acciones

constitucionales entre los Juzgados de la especialidad.

Grupo de comunicaciones: Aquellos documentos que deban ser
gestionados por el CSJ-JPAM en cuanto a proyeccién, elaboracion, envio,
recepcion, devolucién, control y seguimiento de: citaciones, notificaciones,

despachos comisorios y comunicaciones en general.

Grupo de archivo tecnoldgico: Aquellos documentos que deban ser
archivados y custodiados de manera digital en el CSJ-JPAM o en los

Juzgados de la especialidad.

Grupo de seguimiento: Aquellos documentos que involucren seguimiento
administrativo de las sanciones impuestas a los adolescentes por los
Juzgados Penales para Adolescentes con funcién de Conocimiento y que
deben ser gestionados por los Asistentes Sociales.

Grupo de administracién de salas de audiencias: Aquellos documentos
gue involucren reservas de salas para audiencias de garantias o

conocimiento, incluyendo turnos de disponibilidad de garantias.

Coordinacion del Centro de Servicios y/o Juez Coordinador: Aquellos

documentos que por su competencia correspondan a estos.

1.1.4 Recepcion por correo electronico (documentos digitales):

La recepcion y verificacion de todos los documentos que se reciban mediante

correo electronico para tramite por parte del CSJ-JPAM y aquellos que van

dirigidos a los Juzgados Penales para Adolescentes de Manizales, se hara a diario

Version 1 — Aprobado mediante Resolucion No. CG CSJ-JPAM-041 del 05 de Octubre de 2018 — Pagina | 13



o a0

Consejo Superior
de la Judicatura

Consejo Seccional de la Judicatura de Caldas
Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales para Adolescentes
Manizales — Caldas

a través de la cuenta corporativa del CSJ-JPAM cuya direccidon es:

csipmunadoman@cendoj.ramajudicial.qov.co, asi:

e Revision permanente del buzén de correo, por parte del Grupo de
Comunicaciones, especificamente el Director y el Oficial Mayor del CSJ-JPAM

(varias veces al dia).

e Aquellos documentos que van dirigidos a los Juzgados de la especialidad se
reenviaran al correo electronico de cada despacho y se confirmaran a través
de mensaje de entregado, retransmitido o leido (generados de forma
automatica por el servidor de correo o por el receptor); o en su defecto,
telefébnicamente (por parte del servidor del CSJ-JPAM encargado). (Politica de

austeridad DESAJ — Disminucién uso de papel).

e En caso de ser estrictamente necesario la impresion de los documentos

recibidos, se procedera asi:

v" Al momento de imprimir el documento, el servidor judicial registrara la fecha
y hora mediante impresién con reloj digital radicador y su firma, en el

mismo.

v" El documento recibido una vez impreso, debera ser registrado en el Archivo
radicador de documentos o en el “Mdédulo de radicacién de documentos” del
Aplicativo CSJ-JPAM (una vez este se encuentre en funcionamiento) y sera
entregado inmediatamente para su respectivo tramite al Grupo de Trabajo o

Despacho judicial correspondiente.
1.1.5 Recepcion via fax (documentos fisicos):
La recepcién y verificacion de todos los documentos que se reciban mediante fax
para tramite por parte del CSJ-JPAM y aquellos que van dirigidos a los Juzgados

Penales para Adolescentes de Manizales, se hara a diario a través del Telefax

instalado en el CSJ-JPAM cuyo numero telefénico es (6) 8831530, asi:
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e Revision permanente del fax, por parte del Grupo de comunicaciones, (varias

veces al dia).

e Una vez salga impreso el documento, debera ser registrado en el Archivo
radicador de documentos o en el “Mdédulo de radicacion de documentos” del
Aplicativo CSJ-JPAM (una vez este se encuentre en funcionamiento) y sera
entregado inmediatamente para su respectivo tramite al Grupo de Trabajo o
Despacho judicial correspondiente.

1.1.6 Disposicién general pararecepcion de documentos:
Todos los documentos fisicos con destino a los Juzgados Penales para

Adolescentes de Manizales (impresos, fax o correos electrénicos que sea

estrictamente necesario imprimir) deberan ser entregados el mismo dia de su

recepcion y a la mayor brevedad, en el Juzgado de destino, dejando registro del
tipo y nimero de documento u oficio, cantidad de folios entregados, fecha y hora
de recibido y firma del servidor judicial que recibe en el despacho.

1.1.7 Responsables:

e Grupo de atencion al usuario.

e Grupo de comunicaciones.

1.1.8 Tiempos:

La atencion al publico y recepcion de documentos se prestara de 8:00 a.m. a
12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. de lunes a viernes. Los dias sabados,
domingos y festivos no se presta atencion al publico.

1.1.9 Recursos:

e Aplicativo CSJ-JPAM.
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e Equipos de codmputo con correo electronico.
e Impresoras.

¢ Reloj digital radicador.

o Telefax.

e Utiles de oficina.

1.1.10 Documentos:

e Comunicaciones y notificaciones.

¢ Despachos comisorios.

e Formato “Programacion de turnos de atencion al puablico™.

e Oficios, memoriales, traslados y otros documentos con destino a los Juzgados
de la especialidad y al CSJ-JPAM.

e Solicitudes de audiencia.

1.1.11 Casos especiales y observaciones:

e Cuando un Juzgado de la especialidad se encuentre cerrado por estar en
audiencia o cualquier otro motivo temporal, el CSJ-JPAM se encargara de
recibir los documentos y correspondencia que lleguen para este y los entregara

a la mayor brevedad una vez el despacho vuelva a abrir sus puertas.

e El tipo de solicitud recibida de parte de la Fiscalia General de la Nacién o de
otros despachos judiciales, en procesos penales, define el grupo de reparto
correspondiente. Dichos grupos estan estipulados segun los requerimientos

propios de la especialidad. (Ver Protocolo de Reparto y asignaciones).
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