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Presentacion

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, en su condicion de
Alta Direccién y en cumplimiento de sus politicas, expidid el Acuerdo PSAA14-
10161 de 2014, que establece el Sistema Integrado de Gestion y Control de la
Calidad y Medio Ambiente — SIGCMA. Constituye una herramienta transversal de
gerencia publica, orientadora de la gestién administrativa, ambiental y judicial, que
permite mejorar el servicio de justicia y el desempefio del aparato judicial, para el
cumplimiento transparente, eficaz, eficiente, oportuno y de calidad de la mision
constitucional y legal de la Rama Judicial.

Este Plan de comunicaciones del SIGCMA busca unificar criterios y parametros
basicos en materia de integracion, motivacion y desarrollo personal de los
servidores judiciales (comunicacion interna); y por otro, a generar conocimiento y
credibilidad entre la opinién publica (comunicacion externa).

Asi, se contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales fijados en el Plan
Sectorial de Desarrollo (2015 - 2018), como a la formulacion de Planes de
Mejoramiento Continuo en nuestros procesos, procedimientos, indicadores y
formatos, en procura de armonizar los conceptos de calidad, que permita una mayor
claridad sobre la forma de desarrollar la funcién administrativa y judicial del Estado.

Se pretende con la aprobacién del presente plan de comunicaciones definir los
canales de comunicacién existentes asi como mejorar el uso de los mismos con la
eliminacion de barreras informativas, de tal forma que la comunicacion se convierta
en pilar basico del funcionamiento de la Sala Administrativa del Consejo Superior
de la Judicatura, Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial, sus seccionales y
los Despachos Judiciales certificados.

“Para comunicarse de manera efectiva, debemos darnos
cuenta que todos somos diferentes en la forma en que
percibimos el mundo y usar este conocimiento como guia

para nuestra comunicacion con los demas”. (Anthony Robbins)”.
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1.1 Objetivo General

El presente Plan de Comunicacion, tiene como objetivo institucionalizar la
comunicacion de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura,
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, sus seccionales y los Despachos
Judiciales que integran el SIGCMA, ya que al haber sido considerado como un
proceso estratégico transversal a su estructura organizacional, sus préacticas
informativas se encuentran orientadas al cumplimiento de principios como la
publicidad, la transparencia y la participacion ciudadana.

Asi mismo busca garantizar las estrategias para el fortalecimiento de la identidad
institucional y organizacional, mediante la difusion de la informacion
administrativa, ambiental y judicial a través de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones TIC, propiciando asi la visibilidad en las relaciones con los
usuarios internos y externos, para generar credibilidad, presencia y
reconocimiento de la administracion de justicia en la sociedad.

1.1.1 Objetivos Especificos

e Hacer de las estrategias de comunicaciéon un elemento relevante en el proceso
de consolidaciéon de la imagen institucional y de acercamiento con los diversos
publicos y partes interesadas.

e Definir las directrices y estrategias que permitan materializar las politicas de
comunicacion interna y externa, promoviendo procesos de informacién en
todas sus manifestaciones para generar cultura, confiabilidad vy
reconocimiento.

e En cuanto a Comunicacion Externa fomentar un mayor conocimiento y
comprension de la administracion de justicia y la gestion de la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Direccion Ejecutiva de
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Administracion Judicial, sus seccionales y los Juzgados que integran el
SIGCMA para generar confianza y credibilidad en la ciudadania.

Para los canales de Comunicacion Interna se promovera en los servidores
judiciales una cultura de comunicacion institucional, como un eje estratégico y
transversal de la Sala Administrativa.

Divulgar e impulsar el Sistema de Gestién de Calidad a los Funcionarios,
Empleados de los Juzgados y Centros de Servicios Judiciales por medio de
herramientas adecuadas de comunicacion interna y externa para propiciar el
cumplimiento de la mision institucional y los objetivos de la organizacion.

Establecer un mecanismo de comunicacion que minimice el impacto ambiental
en los recursos naturales aprovechados por parte de la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura, Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial, sus seccionales y los Juzgados que integran el SIGCMA
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APLICACION

—

Alcance:

El Plan de comunicaciones del SIGCMA tendra el alcance a todos los procesos
definidos por la organizaciéon e identificados en los Mapas de Procesos a nivel
central como a nivel seccional.

AMHIFICKIN DE BENES ¥ GESTRIR FIHAROERA Y
—— e

W ENRAMIERTO DEL SISTERA INTEGRADD
PO, INTERNA IE OESTHR'Y CONTRCL CELA CALIDAD ¥
WENO AVBENTE

Modelos de gestion judicial, ejemplo del Mapa de Procesos del Sector Judicial.

Red de Procesos JCCB.

D1. Desarrollar la Planificacion D2. Gestion del Conocimiento, la
Directiva del Juzgado Documentacién y los Registros

MA1. Gestion de procesos Constitucionales:
AC1. Acci6n de Tutela
AC2. Acciones Populares
AC3. Acciones de Grupo
AC4.Habeas Corpus

RM1. Gestén de Realimentacion
(Servicio al Cliente, Indicadores y
Auditorias)

REQUISITOS DE LOS
USUARIOS
SATISFACCION DE LOS USUARIOS

PC8. Deslinde y Amojonamiento
PC9. Divisorio

GESTION DE SOPORTE E INTERACCION CON LA ADMINISTRACION JUDICIAL

GS1. Gestion de Interaccion con la GS2. Gestion de Interaccién con la Sala
Direccion ejecutiva de la Admon Administrativa del Consejo Seccional de la GS3. Gestion de la Recepcién de la
Judicial. Judicatura. (Comunicaciones, demanda. (Oficina Judicia, reparto,
(Directiva Estrategica, Financiera, Servicios i Vigilancia. inistrativa, Reportes de Titulos, Auxiliares de la justicia)
Seguridad Integral, Compras, Desempefio, Desarrollo Organizacional y Humano)
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Estrategia de comunicacion:

La estrategia de comunicacion para la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, sus seccionales y los
Despachos Judiciales que integran el SIGCMA constituye un conjunto de acciones
planificadas que de acuerdo con unos objetivos generales y especificos, permitira a
la Alta Direccion incidir en sus distintos publicos. La estrategia busca promover el
acercamiento y facilitar el acceso a la Justicia mediante el suministro de informacién
veraz, oportuna y transparente sobre la administracion y gestion para mejorar la
percepcion en la opinion publica.

Esta estrategia de comunicacion esta alineada con la politica de democratizacion
de la Administracion de Justicia del nuevo Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama
Judicial 2015 — 2018.
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DEFINICINONES

Almacenar. Accidbn que permite resguardar informacion de manera segura, para
disponer de ella de forma posterior a su incorporacion.

Archivo. Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
que esta al servicio de la gestiobn administrativa, la informacion, la investigacion y la
cultura.

Aspecto ambiental. Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacién que puede interactuar con el medio ambiente. (Tomado de Secretaria
Distrital de Ambiente de Bogotd).

Atributo. Es una especificacion que define una propiedad de un objeto, elemento o
archivo, es con frecuencia y en general una caracteristica de una propiedad.

Calidad Ambiental. Propiedad o conjunto de propiedades inherentes al medio
ambiente que permiten juzgar su valor. Caracteristicas fisicas, quimicas o biolégicas del
aire, agua, suelo y biodiversidad. (Tomado de Tesauro Ambiental para Colombia).

Catalogar: Accion de clasificar o registrar en documento determinado dentro de una
clase o grupo que puede estar pre establecido.

Comunicaciones Oficiales. Son todas las comunicaciones recibidas o producidas
durante el desarrollo de las funciones, asignadas legalmente a la Sala Administrativa
del Consejo Superior de la Judicatura, Consejos Seccionales, Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial y Direcciones Seccionales e ingresadas a los Sistemas de
Gestion documental, independientemente del soporte y medio utilizado.

Chat. Comunicacién escrita realizada de manera instantanea mediante el uso de
un software y a través de Internet entre dos, tres 0 mas personas.

Comunicacion Personal: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario o empleado,
no generan tramites para la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura,
Consejos Seccionales, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y Direcciones
Seccionales y por lo mismo la entidad no ser& responsable de su recepcion, entrega, ni
de mantener registros de las mismas.

Correo electronico: Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes.
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Datos Abiertos. Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran
en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales
estan bajo la custodia de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones
publicas y que son puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin
restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados
de los mismos.

Desarrollo sostenible. Desarrollo que conduzca al crecimiento econémico, a la
elevacion de la calidad de vida y al bienestar social, sin agotar la base de recursos
naturales renovables en que se sustenta, ni deteriorar el medio ambiente o el derecho
de las generaciones futuras a utilizarlo para la satisfaccion de sus propias necesidades.
(Tomado de Politica Nacional de Biodiversidad).

Deterioro del ambiente. Alteracién en las caracteristicas fisicas, quimicas o biolégicas
del aire, agua o suelo. Modificaciones desfavorables del estado ecolégico y ambiental
como resultado de procesos naturales y/o actividades humanas. Disminucién de la
capacidad del medio ambiente para responder a los objetivos 0 necesidades sociales.
(Tomado de Unién Internacional para la Conservacion de la Naturaleza).

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo. Es el registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electréonico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanecen en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento en construccion. No serd considerada informacion publica aquella
informacién preliminar y no definitiva, propia del proceso deliberatorio de un sujeto
obligado en su calidad de tal.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por funcionario o empleado publico
en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Ecosistema. Unidad estructural, funcional y de organizacion, constituida por
organismos (incluido el hombre) y variables ambientales (biéticas y abi6ticas) en un
area determinada. (Tomado de Tesauro Ambiental para Colombia).

Gestion Ambiental. Conjunto de acciones encaminadas a lograr la maxima
racionalidad en el proceso de decision relativo a la conservacion, defensa, proteccion y
mejora del medio ambiente, a partir de un enfoque interdisciplinario y global. (Tomado
de Secretaria Distrital de Ambiente de Bogotd).
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Gestion documental. Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Impacto ambiental. Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una
organizacion. (Tomado de Secretaria Distrital de Ambiente de Bogota).

Informacion. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen.

Informacion publica. Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal.

Informacion publica clasificada. Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito propio, particular
y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra
ser negado o0 exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y
necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la
Ley 1712 de 2014.

Informacion publica reservada. Es aquella informacién que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagrados en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

Medio ambiente. Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones. (Tomado de Secretaria Distrital de Ambiente de Bogota).

Mejora continua. Proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion ambiental
para lograr mejoras en el desempefio ambiental global de forma coherente con la
politica ambiental de la organizacion. (Tomado de 1ISO 14001:2004).

Mensaje de datos: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares, tales como, el Internet, el
correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.

Mesa de Entada. Lugar fisico donde se recibe la correspondencia externa.

Plan de Gestion Ambiental. Es un conjunto de actividades, normas e instrumentos
para la planeacion, gestion, ejecucién y supervisién de obras en el espacio publico, con
el objeto de mitigar, corregir y compensar los impactos ambientales negativos y
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potenciar los impactos ambientales positivos generados por las actividades propias de
una organizacion.

Politica ambiental. Intenciones y directrices generales de una organizacion
relacionadas con su desempefio ambiental, como las ha expresado formalmente la alta
direccion.

Prevencion de la contaminacion. Utilizacion de procesos, practicas, técnicas,
materiales, productos, servicios o energia para evitar, reducir o controlar (en forma
separada 0 en combinacién) la generacion, emisiébn o descarga de cualquier tipo de
contaminante o residuo, con el fin de reducir impactos ambientales adversos. (Tomado
de Secretaria Distrital de Ambiente de Bogotd).

Procedimiento. Forma especifica y detallada de realizar una actividad

Publicar o divulgar. Significa poner a disposicién en una forma de acceso general a
los miembros del puablico e incluye la impresion, emision y las formas electrénicas de
difusion.

QRS: Queja, Reclamo y Sugerencia.

Queja: Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrénica de insatisfaccion,
respecto al funcionario o empleado que presta un servicio a la Entidad y que requiere
una respuesta. (Las quejas deben ser resueltas, atendidas o contestadas dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de su presentacion).

Reclamo: Comunicaciéon verbal, escrita o en medio electronica, mediante la cual se
presenta una declaracién formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido
perjudicado o amenazado, ocasionado por la deficiente prestacibn o suspension
injustificada del servicio. (Los reclamos deben ser resueltos, atendidos o contestados
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de su presentacion)

Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Consejos Seccionales,
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial y Direcciones Seccionales registra la
informacion por Dependencias, segun sean recibidas o producidas, dejando constancia
de lafechay hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Repositorio Institucional: Sitio centralizado donde se almacena y mantiene
informacién digital, habitualmente bases de datos o archivos informaticos relativos a la
entidad.

Residuo o desecho. Cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se
encuentra en estado sélido o semisolido, o es un liquido o gas contenido en recipientes
o depésitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no
permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo gener6 6 porque la legislacion o la
normatividad vigente asi lo estipula. (Tomado del Decreto 4741 de 2005).
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Sistemade gestion ambiental SGA. Parte del sistema de gestion de una organizacion,
empleada para desarrollar e implementar su politica ambiental y gestionar sus aspectos
ambientales.

SIGOBIius: Sistema de Gestion de Correspondencia oficial, a través del cual se
administra las Comunicaciones oficiales del Consejo Superior de la Judicatura.

Sugerencia: Recomendacién entregada por el ciudadano, que tiene por objeto mejorar
el servicio que se presta en cada una de las dependencias de la Sala Administrativa,
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, del Consejo Superior de la Judicatura y
Consejo y Direcciones Seccionales, racionalizar el empleo de los recursos o hacer mas
participativa la gestion publica. (En un término de diez (10) dias se informara sobre la
viabilidad de su aplicacion.

Tablas de Retencion Documental, TRD: Listado de series y sus respectivos tipos
documentales (producidos o recibidos estos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones) a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo de la entidad.

Videoteca de la Rama Judicial: sistema de conservacion y reproduccion del material
audiovisual de la Rama Judicial.

Videos: Es la tecnologia de la grabacién, procesamiento, almacenamiento, transmision
de imagenes y la reconstruccion por medios electronicos digitales o analégicos de una
secuencia de imagenes que representan escenas en movimiento.

Videoconferencias: Es una conexibn multimedia entre dos 0 mas personas que
pueden verse, oirse e intercambiar recursos aunque estén separados por grandes
distancias. Posibilita mantener reuniones con grupos de personas situadas en lugares
alejados entre si, permitiendo el intercambio de informacion gréfica, de imagenes, la
transferencia de archivos, de video, de voz, de igual forma compartir el escritorio de una
computadora, hacer presentaciones entre otras.
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CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones se clasifican en oficiales o publicas y correspondencia personal o
privada.

Comunicaciones oficiales o publicas.
Las comunicaciones oficiales se clasifican en externas e internas.

Son las comunicaciones que ingresan a través de
las ventanillas de entrada, dirigidas a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, Consejos Seccionales, Direcciébn Ejecutiva de Administracién Judicial,
Direcciones Seccionales, Despachos Judiciales y a sus funcionarios o empleados en
calidad de tales, a través de las redes de correos, 0 entregadas en las ventanillas
autorizadas para tal fin.

Son las comunicaciones que se producen o elaboran
en cualquier dependencia de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura,
Consejos Seccionales, Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, Direcciones
Seccionales, Despachos Judiciales y que para efectos del presente Plan de
comunicaciones del SIGCMA se clasifican en comunicaciones con destinos externos e
interdependencias:

Son las dirigidas a otras entidades publicas o
privadas o a personas naturales y/o juridicas, que registran y tramitan los empleados
responsables en cada dependencia y se remiten fuera de la institucion a través de las
ventanillas de entrada, sistemas y/o herramientas de informacién, Portal Web de la Rama
Judicial, programas de television, publicaciones impresas entre otros.

Sera responsabilidad del Jefe o Juez de la respectiva dependencia que una vez verificada
la informacién se autorice su publicacion ya que es el documento oficial el que seré publico
al exterior de la Corporacion.

Corresponden a las enviadas y recibidas entre
funcionarios o empleados de distintas dependencias de la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura, Consejos Seccionales, Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial, Direcciones Seccionales y Despachos Judiciales por razones del servicio y en
desarrollo de las funciones a ellos asignadas.

El control de las comunicaciones interdependencias estard a cargo de las mismas
dependencias involucradas en su tramite.
Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas:

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Sala Administrativa del Consejo
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Superior de la Judicatura, Consejos Seccionales, Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial, Direcciones Seccionales y Despachos Judiciales se clasifican y definen como a
continuacion se indica:

Segun su grado de confidencialidad

Es la comunicacion que ingresa de la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura, Consejos Seccionales, Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, Direcciones Seccionales y Despachos Judiciales a través de las
ventanillas de entrada, dirigida al Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa,
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y Seccionales y Despachos Judiciales a sus
funcionarios 0 empleados en calidad de tales y cuyo contenido es de conocimiento publico.

Es la comunicacion que ingresa a través de la
ventanillas de entrada, dirigida de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, Consejos Seccionales, Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial,
Direcciones Seccionales y Despachos Judiciales, a sus funcionarios o empleados en
calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario y/o
funcionarios o empleados involucrados en el tramite. Esta comunicacion sélo se definira
asi, cuando el sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria de confidencial
y sera registrado en el sistema con la informacidn disponible del remitente y el destinatario
institucional.

Segun el grado de prioridad

Es la comunicacién que debe ser tratada bajo el procedimiento
normal.

Son solicitudes presentadas ante la Corporacion con el fin de
obtener de ellos una inmediata solucién sobre lo solicitado, consagrado en el articulo 86 de
la Constitucion Politica de 1991.

Es cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrénico, de
insatisfaccién, respecto al servicio o empleado que presta la Entidad y que requiere una
respuesta. (Las quejas deben ser resueltas, atendidas o contestadas dentro de los quince
(15) dias siguientes a la fecha de su presentacion).

Nota: por su especial tratamiento las tutelas y los derechos de peticion tendran items
separados dentro de la presentacion del sistema de gestion de correspondencia.

Son solicitudes presentadas ante la Corporacion con
el fin de obtener de ellos una pronta solucion sobre lo solicitado, el derecho a la informacion
es la facultad que tienen las personas de solicitar y obtener acceso a la informacién sobre
las actuaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas a la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura sus distintas dependencias, asi como
la solicitud de expedicion de copias y desglose de documentos que reposen en los archivos,
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salvo los sefialados en la ley. (Deberan ser resueltas, atendidas o contestadas dentro de
los diez (10) dias siguientes a la fecha de su presentacion).

Es la comunicacion que de acuerdo al grado de prioridad tiene un
plazo de respuesta cierta y obligatoria y que por su implicacion juridica debe ser gestionada
especialmente, los recursos interpuestos, los documentos relativos a procesos de
contratacion, los documentos relacionados con procesos de convocatoria a concursos de
meéritos y documentos afines

Segun los medios de recepcion

Es la comunicacion que ingresa a través de las Ventanillas de entrada, dirigidas al
Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direcciébn Ejecutiva de
Administracion Judicial, Seccionales y Despachos Judiciales a sus funcionarios o
empleados en calidad de tales, a través de las redes de correos especializadas para tal fin.

Es la comunicacién que ingresa a través de las Ventanillas de entrada, dirigidas
al Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial, Seccionales y Despachos Judiciales, a sus funcionarios o
empleados en calidad de tales, a través de las redes de mensajeria.

Es la comunicacién que ingresa a las direcciones de correo
electrénico institucional establecidas para tal fin, dirigidas al Consejo Superior de la
Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, Seccionales
y Despachos Judiciales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales. Las
comunicaciones que sean recibidas a través de correo electrénico, seran enviadas a las
ventanillas de entrada, el cual garantizara la oficializacion, seguimiento y control de su
tramite.

Es la comunicacién oficial que ingresa a las dependencias del Consejo Superior de la
Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, Seccionales
y Despachos Judiciales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales. Las
comunicaciones que sean recibidas a través de fax, seran remitidas a las ventanillas de
entrada, el cual garantizara la oficializacion, seguimiento y control de su tramite.

Es la comunicacién que ingresa a traves de las Ventanillas de entrada,
dirigidas al Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccidon Ejecutiva de
Administracion Judicial, Seccionales y Despachos Judiciales, a sus funcionarios o
empleados en calidad de tales, a través de las personas encargadas en las entidades
externas para tal fin.

Es la comunicacién que ingresa a través de las Ventanillas de entrada, dirigidas
al Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, Seccionales y Despachos Judiciales, a sus funcionarios o
empleados en calidad de tales, a través de las personas interesadas en obtener una
respuesta de caracter oficial.
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NIVELES DE COMUNICACION

Nivel interno: conformado por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
con su Presidencia y sus Unidades, las Salas Plenas de los Consejos Seccionales, las
Salas Administrativas Seccionales y la Direccion Ejecutiva de la Administracion Judicial con
sus Unidades Técnicas. Seccionales y Despachos Judiciales Los anteriores segmentos de
usuarios han sido contemplados como emisores de informacion.

Nivel externo: conformado por aquellos publicos que pertenecen a sectores estratégicos
con los cuales debe interactuar permanentemente el Consejo Superior de la Judicatura.
Tales publicos han sido segmentados de la siguiente manera: Gobierno Nacional
(Presidencia de la Republica y entidades que asignan recursos o que determinan el gasto
presupuestal y planean la politica publica en materia de Justicia), Congreso de la Republica
(Comision Primera, Comision Cuarta), Academia (Facultades de Comunicacién Social, de
Derecho y de Administracién Puablica), Comunidad Internacional, Cumbre Judicial
Iberoamericana, (Embajadas, Organismos Multilaterales, Cortes Internacionales y ONG’S
internacionales), ONG’s y Asociaciones Nacionales (ONG’s, Agremiaciones Indigenas,
Asociaciones Interesadas en la Justicia), Medios de Comunicacion (Radio, Prensa,
Television, Medios Digitales, Medios Alternativos, Medios Internacionales, Medios
Nacionales, Medios Regionales, Medios Locales, Lideres de Opinion, periodistas y medios
especializados), Usuarios (Abogados litigantes y Colegios de Abogados, Ciudadanos
usuarios de los servicios de Justicia, Sector privado), y Ciudadania (Poblacion vulnerable,
Victimas, Lideres de comunidades, Jovenes, Ciudadanos en las regiones, Ciudadanos
interesados en los procesos judiciales, Aspirantes a acceder a cargos de carrera, y
Poblacion general).

En la siguiente gréafica se define la linea de comunicacién en donde aparecen cada uno de

los publicos externos que serdn abordados en la estrategia de comunicacion de la Rama
Judicial.
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Comunicacién por Redes sociales
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Comunicacién a través de terceros -
CIUDADANIA

Fuente: Consultoria: Estrategia de Comunicaciones SCC-CF-02-14 (2015-2018)
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contenidos que se transmiten a saber:

clase objetivos Ventajas
Nace en un nivel jerarquico Proporciona informacion detallada
superior y se dirige a un nivel a las personas sobre lo que tienen
inferior. que hacer.
DESCENDENTE Previene malos entendidos y
diferentes interpretaciones.
Genera confianza respecto a los
superiores.
Se origina en un nivel Permite conocer el clima laboral.
jerarquico inferior y se dirige a ) )
un superior. Contribuye a estimular la
creatividad de los trabajadores.
ASCENDENTE Aumenta el compromiso con la
organizacion.
Mejora la calidad de las
decisiones.
Entre profesionales o unidades | Permite aconsejar, informar, dirigir,
de distinto nivel jerarquico. instruir y evaluar a los
VERTICAL j a profesionales acerca de las metas
y politicas organizacionales.
Entre profesionales de Ofrece un canal directo en la
diferentes unidades, del mismo | coordinacion y solucion de
HORIZONTAL nivel o entre los componentes | Problemas en la organizacion.
de un grupo de trabajo. Favorece el trabajo en equipo.
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Canales de la comunicacion

La Entidad posee diferentes canales de comunicacion con los clientes, definidos en
el Proceso de Comunicacion Institucional, tales como:

- Portal Web de la Rama Judicial

- Biblioteca Virtual

- Videoteca de la Rama Judicial

- Complejo de Paloquemao

- Campus Virtual

- Moddulo de jurisprudencia

- Consulta de procesos

- Teleconferencias

- Enlaces en la web “linea transparente”

- Revistas y publicaciones especializadas

- Rendicion de cuentas a través de informe presentado al Congreso de la
Republica.

- Foros

- Chat

- Portal infantil

- Modulo del Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad y Medio Ambiente
SIGCMA

La utilidad de dichos canales de comunicacion al servicio de nuestros clientes
representa un valor agregado de las actividades propias de nuestro quehacer diario,
permitiendo con ello:

Mejorar la comunicacion entre los ciudadanos y promover su participacion.
Contribuir a construir la identidad corporativa de la Sala Administrativa.

Promover el conocimiento de la Alta Direccion.

Mejorar las relaciones entre los niveles jerarquicos.

>
>
>
» Mejorar la eficiencia y la participaciéon de todas las personas.
>
» Mayor identificaciéon con la organizacion.

>

Mejorar el clima laboral.
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de la gestion realizada.

> Contribuir a

la reduccion del

ambientales.

consumo de

Visibilizar la gestion del sistema judicial, a partir de la divulgaciéon en los resultados

recursos que generan impactos

A continuacion se presentan las matrices mediante las cuales se realiza la definicion
de canales y medios de comunicacion a emplear segun los diferentes tipos de
publico objetivo, para la comunicacién en los ambitos externo, interinstitucional e

interno.
Publico Usuarios de la Informacion Canales y Medios
Sala Administrativa con su Presidenciay sus
Unidades Misionales
» Unidad de Administracion de la Carrera Judicial
 Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ L b . . de radi ional
» Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico - UDAE Pagina web, noticieros y emisoras de radio nacionales
« Unidad de Auditoria y regionales, comunicados, boletines virtuales,
» Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares ntranet, cartel_eras y redgs_ sociales Intranet,
de Justicia p_ubllclamones . |mpre|sas, pagina }Neb, boletines
» Unidad de Asesoria para Seguridad de la Rama Judicial virtuales, email, carteleras, eventos y foros.
» Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla
« Oficina de Asuntos Internacionales
» Oficina de Comunicaciones.
Péagina web, comunicado, programas institucionales,
Despachos Judiciales Certificados boletines virtuales, redes sociales y noticieros en
medios nacionales, regionales y locales.
Presidencia y Vicepresidencia del Consejo Superior Pagina Web.’ comunicado, programas 'nSt't.u.C'Onales'
de la Judicatura bolet_lnes v!rtuales,_ redes soua_les y noticieros en
Consejo medios nacionales, intranet, email.
Superior de la ) ) Pagina web, boletines virtuales, intranet, eventos y
Judicatura | Salas Plenas de los Consejos Seccionales foros de la Rama Judicial.

Salas Administrativas Seccionales

Comunicados, noticieros en medios nacionales,
regionales y locales, programas institucionales, redes
sociales.

Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial con
sus Unidades Técnicas

» Unidad de Planeacion

» Unidad de Presupuesto

« Unidad Administrativa

» Unidad de Asistencia Legal

» Unidad de Infraestructura Fisica

» Unidad de Informatica

» Unidad de Recursos Humanos

Pagina web, noticieros de medios nacionales,
comunicados, programas institucionales, boletines
virtuales, intranet, carteleras, eventos y redes sociales.

Magistrados y Jueces de las Jurisdicciones

certificadas en calidad
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digitales, Capacitaciones.




Péagina web, intranet, boletines virtuales, carteleras,
eventos y foros de la Rama Judicial, email,
publicaciones impresas y digitales.

Péagina web, intranet, boletines virtuales, carteleras,
eventos y foros de la Rama Judicial, emalil,
Funcionarios y empleados de la Rama Judicial. publicaciones impresas y digitales, capacitaciones,
mail, intranet, redes  sociales, programas
institucionales, capacitaciones.

Funcionarios y empleados del Consejo Superior de la
Judicatura.

Fuente: Consultoria: Estrategia de Comunicaciones SCC-CF-02-14 (2015-2018)
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ESTRATEGIA DE COMUNICACION

La estrategia de comunicacion se presenta a través de una matriz en la que se
definen los atributos de imagen, objetivos especificos, acciones y productos para
cada uno de los publicos.

Para la implementacion de la estrategia con sus diferentes publicos, se recomienda,
en primer lugar, activar la Coordinacion Nacional de comunicaciones definida en la
estructura de roles y responsabilidades definida mediante el Acuerdo PSAA14-
10161 “Por el cual se actualiza el Sistema Integrado de Gestién y Control de la Calidad
creado mediante Acuerdo PSAAQ7-3926 de 2007 y se establece el Sistema Integrado de
Gestion y Control de la Calidad y el Medio Ambiente — SIGCMA -”

ESTRUCTURA CONFORMADO POR ROL
Coordinador Nacional de
Comunicaciones (Profesional

Especializado Grado 33 CENDOJ). Coordinar, asesorar y acompafar las

Coordinacion  Nacional de . - actividades de disefio, implementacion,
L Profesional de Apoyo Oficina de o . .
Comunicaciones sostenimiento y mejoramiento del Plan y la

o | R . ‘mej
\?Sgclij;lcauones de I ama Matriz de Comunicaciones del SIGCMA.

Profesional de Apoyo DEAJ.

RESPONSABILIDADES

- Apoyar permanente la gestion del Comité del SIGCMA.

- Velar desde el punto de vista operativo por la aplicacion de los procedimientos y
formatos relacionados con el proceso de comunicacion institucional del SIGCMA.

- Revisar periddicamente los mecanismos y medios de comunicacion establecidos
para el SIGCMA con el fin de garantizar la efectividad de los mismos.

- Preparar el Plan de Comunicaciones Nacional del SIGCMA y presentarlo para
aprobacion del Comité del SIGCMA.

- Asistir a las reuniones del Comité del SIGCMA.

- Prestar apoyo técnico y metodoldgico a las diferentes instancias del nivel central y
seccional en lo relativo a la ejecucion del Plan de Comunicaciones del SIGCMA.

- Asesorar y acompafar las Coordinaciones Seccionales del SIGCMA con el fin de
garantizar la unidad de criterios en los temas relacionados con la aplicacion del
modelo de comunicaciones del SIGCMA.
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Estrategia de Comunicacion externa

La estrategia definida para los medios de comunicacién comprende una fase
preparatoria en la que se recomienda desarrollar las siguientes actividades:

e Segmentacion de medios de comunicacién de interés para la Sala
Administrativa y los Despachos Judiciales Certificados.

¢ Identificacion de los medios de comunicacion a utilizar.

e Elaboracion de las bases de datos de medios: periddicos, revistas, emisoras,
programas de television, portales y blogs, redes sociales, medios
alternativos, medios comunitarios, canales especializados a nivel local,
regional, nacional e internacional (red iberoamericana, cumbre judicial entre
otras).

¢ Identificacién de las secciones en los medios que sean de interés para la
Rama Judicial: Judicial, nacional, ciudad, derechos humanos.

e Segmentacion y construccién de mensajes clave para cada audiencia.

La estrategia definida para los usuarios comprende una fase preparatoria en la que
se recomienda desarrollar las siguientes actividades:

e Construccién de mensajes clave teniendo en cuenta el mensaje principal
para cada uno de los segmentos de usuarios.

¢ l|dentificar y clasificar las asociaciones y gremios de abogados.

e Elaborar una base de datos de los comunicadores de las asociaciones y
gremios identificados.

La estrategia definida para la academia comprende una fase preparatoria en la que
se recomienda desarrollar las siguientes actividades:

e Elaboracion de las bases de datos de las facultades de derecho,
comunicacion social y administracion publica y grupos de investigacion
relacionados con temas de Justicia.

e Elaboracion de las bases de datos de los directores de comunicacion y
prensa de las entidades académicas.

¢ Identificacién de los medios de cada una de estas instituciones para gestionar
contenidos de la Rama Judicial de interés para la academia.
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La estrategia definida para las ONG’S Y ASOCIACIONES NACIONALES comprende una
fase preparatoria en la que se recomienda desarrollar las siguientes actividades:

e Elaboracion de las bases de datos de las asociaciones y ONG’s consideradas
publicos de interés para la Rama Judicial.

e Construccion de mensajes clave teniendo en cuenta el mensaje Principal
para este publico.

Estrategia de comunicacion interna

Promover en los servidores judiciales una cultura de comunicacién institucional,
como un eje estratégico y transversal de la rama judicial.

SERVIDORES JUDICIALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES PRODUCTO

Creacion de una identidad
corporativa integral de la Rama
Judicial.

Logo y slogan para la Rama
Judicial.

Banners publicitarios en
intranet.

Afiches

Celebracion del Dia del
servidor de justicia.

Realizar una campafia publicitaria
para promover el sentimiento de
pertenencia y orgullo sobre la
Comunicar y promover | funcion de la Rama Judicial.

una visidn integral sobre
lo que es y hace la Rama.

Evaluar el impacto de los medios

. . Encuesta o sondeo.
internos existentes.

Actualizacién del Manual de
Inducciéon y Reinduccion de | Elaboracion de contenidos.
servidores a la Rama. (Version | Disefio de version digital.

digital).
Fomentar y fortalecer las .
Y Realizar un taller de
competencias . L
competencias comunicativas

comunicativas en los
servidores judiciales para
que tengan una
interaccién eficiente vy
oportuna.

(expresidn oral, comunicacion no | Taller para primer grupo de
verbal, expresidn escrita y para |15 personas.
corresponsales internos la Rama
Judicial.

La impresion de este documento se considera No
controlado




Consejo Superior
de la Judicatura

Cronograma de
actividades

La impresion de este documento se considera No
controlado




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ANO 2015

En documento anexo se presenta el cronograma de implementacion estratégica de
la matriz de comunicaciones y sera objeto de revision para el cumplimiento de las
actividades de la misma.

En el nivel seccional lo propio se hara de acuerdo a los recursos asignados para tal
fin. (Ver anexo 1)
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IMPLEMENTACION

El presente Plan de comunicaciones del SIGCMA se difundira a través de:
Presentacion y aprobacion del Comité de Calidad.
Correo electronico

Pagina web: Se publicard en el procedimiento para elaborar el Plan de
comunicaciones del SIGCMA que hace parte del proceso de Comunicacién
institucional

Videoconferencia

Los Responsables de la Coordinaciéon de Comunicaciones del nivel Central como
del Nivel Seccional serdn los encargados de velar por el cumplimiento del
cronograma de actividades.

Este seguimiento se hard con el respaldo del Responsable del proceso de
comunicacion Institucional, a quien se comunicaran peridodicamente los resultados
de su cumplimiento, trimestralmente, a menos que hubiera alguna circunstancia
extraordinaria que asi lo requiera.
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EVALUACION

INDICADORES DE GESTION
Los criterios de medicién de la implementacion de la estrategia de comunicacion

son:

Gestion a medir Objetivo Indicador Instrumento Periodicidad |A quién o qué
Medir  porcentualmente el L
. ) Grado de conocimiento= . ..
impacto que gener6 la o Encuesta aplicada al Publicos
5 X (Conocimiento alcanzado - . . i
1. Nivel de estrategia, en cuanto a o . inicio y al final de un relacionados
L. e e Conocimiento inicial) R X Anual
conocimiento conocimiento y reconocimiento X100 periodo previamente enla
de las funciones misionales de la . . estipulado. estrategia
" (Conocimiento inicial)
Rama Judicial.
Gestion a medir Objetivo Indicador Instrumento Periodicidad |A quién o qué
1. Cumplimiento  |Medir  porcentualmente el #Actividades realizadas
Avance de las cumplimiento de las actividades — x100
actividades de la establecidas en la estrategia de #Actividades programadas Agenda Trimestral Tacticas
Matriz de comunicaciones y acercamiento
Comunicaciones con los publicos externos.
Medir porcentualmente Gesti.é.n de contenic!os=
3. Gestion de cumplimiento de las solicitudes # Solicitudes obtenidos -
) o . x100 Agenda Anual Operatividad
contenidos de publicaciones recibidas por - "
# solicitudes gestionados
las Altas Cortes
) Medir el grado de oportunidad de
4. Quejas, Reclamos .
. |respuestas de las  Quejas, " L
Yy Sugerencias Reclanos v Suzerencidl remifffias (NUmero de solicitudes
ec . /
atendidas i Y g’ atendidas Médulo QRS Software de ) »
a través del modulo de QRS del 4 - ! Trimestral Gestion
oportunamente SIGCMA Numero de solicitudes calidad
recibidas) * 100
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5. Variacion del

acceso
Web de
Judicial

al portal
la Rama

Medir la variacién numérica del
acceso al portal Web de la Rama
Judicial

(NUmero de usuarios que
acceden al portal durante al
afio) - (NUmero de usuarios que
ingresaron al portal durante el
afio anterior)
(Numero

de usuarios que ingresaron al
portal durante el afio anterior)
*100

Contador de Visitas al
Portal Web

Anual

Gestion
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Revision del Plan de Comunicaciones

El presente Plan de comunicaciones del SIGCMA tendra una vigencia de 4
cuatro afos, durante el cual se incorporaran las modificaciones que se
consideren necesarias, registrando las distintas versiones.

Para le ejecucion de las actividades sera revisado por el responsable del
proceso y los coordinadores de comunicaciones del nivel central como del
nivel seccional.




