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PRESENTACION

En el marco de las medidas adoptadas en el Acuerdo 11567 de 2020 del
Consejo Superior de la Judicatura y con el fin de mejorar la visibilidad de los
canales de atencion de los servicios de justicia, se fortalecid la seccion de
"atencion al usuario”.

Ampliando los canales de comunicacion virtuales para con los Ciudadanos,
abogados y servidores judiciales, el mejoramiento de esta herramienta, esta
disponible con la finalidad de que los ciudadanos puedan acercarse mas la
administracion de justicia y resolver sus requerimientos agilmente.

El compromiso del Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccion
Seccional de Administracion Judicial de Ibagué, es continuar reforzando la
virtualidad de servicios para sean eficaces y les garanticen el acceso a todos
los colombianos.
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OBJETIVO

Atendiendo los criterios fijados por el Superior, esta Seccional ejecutara las
estrategias requeridas para garantizar el fortalecimiento de la identidad
institucional y organizacional, mediante la difusion de la informacion
administrativa y judicial a través de las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, 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.

Con el propésito de brindar un servicio de mayor calidad, aumentando la
percepcion y satisfaccion del ciudadano, y asi fortalecer la imagen institucional
y la cultura del servicio.

ALCANCE

El Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccion Seccional de
Administracion Judicial de Ibagué, buscan generar los mecanismos para
garantizar la atencion integral al ciudadano, por ello documento contiene las
pautas para la interaccion con la Administracion de Justicia del Tolima, por
canales telefonicos, virtuales y presenciales.

Es importante considerar que actualmente y desde el afio 2020, en razén a la
pandemia Covid19, prima el servicio virtual sobre el presencial.
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ATRIBUTOS DEL BUEN SERVICIO

Teniendo en cuenta el documento “Protocolos de servicio al ciudadano’,
desarrollado por el Programa Nacional de Servicio al Ciudadano PNSC que,
sirve como instrumento de orientacion agil y util para los colaboradores de la
Administracion Publica que realizan labores de servicio al ciudadano, Para que
el servicio sea de calidad, debe tener las siguientes caracteristicas o atributos:

Respetuoso: reconocer a todas las personas y valorarlas sin desconocer sus
diferencias.

Amable: ser gentil, cortés, agradable y servicial en la interaccion con los
demas.

Confiable: las respuestas y resultados deben ser certeras, basadas en normas
y procedimientos.

Empatico: comprender al otro permite ponerse en su lugar y entender sus
necesidades o inquietudes con mayor precision.

Incluyente: el servicio debe ser de la misma calidad para todos los ciudadanos,
al reconocer y respetar la diversidad de todas las personas.

Oportuno: todas las respuestas o resultados deben darse en el momento
adecuado, y cumplir los términos acordados con el ciudadano.

Efectivo: el proceso de servicio debe resolver exactamente lo requerido por el
ciudadano.

Innovador: la gestidon de servicio cambia y se debe reinventar de acuerdo con
las necesidades de las personas, los desarrollos tecnologicos y de las
experiencias de servicio de la entidad.
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS Y DE LOS
COLABORADORES PUBLICOS

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 2 establece el servicio a la
comunidad como uno de los fines esenciales del Estado.

Asi mismo, la Ley 1437 de 2011, Capitulo Il, los derechos y deberes de los
ciudadanos en su actuacion frente a las autoridades, y de las autoridades en la
prestacion de la atencion, son:

Derechos de los ciudadanos
Los ciudadanos tienen derecho a;:

e Presentar peticiones en cualquier modalidad, verbal o por escrito, o por
cualquier otro medio idoneo y sin necesidad de apoderado, asi como a
obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos que las normas
exijan. Estas actuaciones podran realizarse por cualquier medio
disponible en la entidad, aun por fuera de las horas de atencién al publico.

e Conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacion o
tramite y obtener copias, a su costa, de los respectivos documentos.

e Salvo reserva legal, obtener informacion de los registros y archivos
publicos de acuerdo con la Constituciéon y las leyes.

e Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos
establecidos para el efecto.

e Ser tratado con el respeto y la consideracion debida a la dignidad de la
persona.
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e Recibir atencion especial y preferente si son personas en situacion de
discapacidad, nifios, adolescentes, mujeres embarazadas o adultos
mayores y, en general, personas en estado de indefensién o de debilidad
manifiesta, de acuerdo con el articulo 13 de la Constitucion Politica.

e Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los colaboradores
publicos y de los particulares que cumplan funciones administrativas.

e Alegar y aportar documentos u otras pruebas en cualquier actuacion
administrativa en la cual tengan interés, a que dichos documentos sean
valorados y tenidos en cuenta por las autoridades para decidir y a que
estas le informen al interesado cual ha sido el resultado de su
participacion.

Deberes de los ciudadanos
Son deberes de los ciudadanos:

e Cumplir la Constitucion Politica y las leyes.

e Obrar de acuerdo con el principio de buena fe, abstenerse de dilatar las
actuaciones, y de hacer o aportar, a sabiendas, declaraciones o
documentos falsos o afirmaciones temerarias.

e Ejercer con responsabilidad sus derechos y, en consecuencia, abstenerse
de insistir en solicitudes evidentemente improcedentes.

e Observar un trato respetuoso con los colaboradores publicos.

Derechos de los colaboradores publicos

e Recibir capacitacion, cualificacion y actualizacion en tematicas
especificas para el mejor desempeiio de las funciones de cara al
ciudadano.
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e Recibir tratamiento cortés por parte de superiores o supervisores para dar
instrucciones u orientaciones, y también para dar retroalimentacion o
hacer llamados de atencion.

e Contar con espacios adecuados, comodos y acondicionados para la
gestion de servicio.

¢ Recibir las herramientas e insumos necesarios para desarrollar la labor.

e Tener acceso permanente y suficiente a la informacion requerida para
brindar la atencion.

e Ser reconocido por los logros y excelencia en el servicio.

e Contar con los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados
internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los
acuerdos municipales, los reglamentos y manuales de funciones, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y términos de
referencia.

e Recibir un trato digno y respetuoso por parte de la ciudadania.

Deberes en la atencion al publico

e Dar trato respetuoso, considerado y diligente a todas las personas, sin
distincion.

e Garantizar atencion personal al publico, como minimo durante cuarenta
(40) horas a la semana, las cuales se distribuiran en horarios que
satisfagan las necesidades del servicio.

e Atender a todas las personas que hubieran ingresado a sus oficinas
dentro del horario normal de atencion.

e Establecer un sistema de turnos acorde con las necesidades del servicio
y las nuevas tecnologias, para la ordenada atencién de peticiones,
guejas, denuncias o reclamos, sin perjuicio de lo sefialado en el numeral
6 del articulo 50 de este Caodigo.

e Expedir, hacer visible y actualizar anualmente una carta de trato digno al
usuario donde la respectiva autoridad especifique todos los derechos de
los usuarios y los medios puestos a su disposicion para garantizarlos
efectivamente.
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e Tramitar las peticiones que lleguen via fax o por medios electrénicos, de
conformidad con lo previsto en el numeral 1 del articulo 50 de este Cadigo.

e Atribuir a dependencias especializadas la funcién de atender quejas y
reclamos, y dar orientacion al publico.

e Adoptar medios tecnoldgicos para el tramite y resolucion de peticiones, y
permitir el uso de medios alternativos para quienes no dispongan de
aquellos.

¢ Habilitar espacios idoneos para la consulta de expedientes y documentos,
asi como para la atencion comoda y ordenada del publico.

e Todos los demas que sefalen la Constitucion, la ley y los reglamentos.
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CANALES DE ATENCION SECCIONAL TOLIMA

El Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccion Seccional de
Administracion Judicial de Ibagué, proporcionaron y adaptaron los canales por
medio de los cuales los ciudadanos pueden acceder a los tramites, servicios
y/o informacion de la Entidad.

Actualmente, los canales de atencion usados con mayor frecuencia son: virtual,
telefonico, correspondencia (impreso), buzon virtual QRS, presencial y redes
sociales.

ATENCION VIRTUAL

El Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccion Seccional de
Administracion Judicial de Ibagué, cuenta con un espacio en la pagina web de
la Rama Judicial donde los ciudadanos podran consultar los correos
electronicos institucionales de todos los Tribunales, Salas, Centros de
Servicios, Despachos Judiciales y Oficinas o Dependencias Administrativas del
Distrito Judicial de Ibagué, asi como los comunicados e informacién relevante,
facilitando de esta manera el acceso a la informacion publica.

Esta herramienta sirve como mecanismo para acercar y facilitar la
comunicacion con el ciudadano. Garantizando el acceso de todas las personas,
incluso aquellas que presenten algun tipo de discapacidad o que requieran un
tratamiento especial.

En este espacio se presentar informacion se ubica de manera agil e interactiva,
asi:

https://www.ramajudicial.gov.co/directorio-cuentas-de-correo-electronico
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‘CARRERA JUDICIAL CONTRATACION PUBLICACIONES ATENCION AL USUARIO MEDIDAS COVID19

Judicatura publica lista de inscritos a
convocatoria destinada a proveer
cuatro cargos de Magistrados (das) en
la Corte Suprema de Justicia

Consejo Superior de b Judicatwa  27/05/2021 0920PM
Propuesta de Reforma a la Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia debe revisarse . .
cuidadosamente: Consejo Superior de la Judicatura Ver mas noticias >>
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Directorio de Correos
—— Electrénicos

Actos Administrativos de CSJ
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Consulta Personas Emplazadas y Registros

Consulta de Procesos o Biblioteca Virtual - SIDN Nacionales C.G.P.

+ Consulta Jurisprudencia de Género - Mddulo de « Informacién y consulta de Auxiliares de la Justicia
ayuda « Tramite de pago de Sentencias y Conciliaciones
. . . » Cobro Coactivo Notificacion por aviso Ley 1437 de dela DEAJ

Q Directorio Nacional 2011 o Videoteca
+ Depositos Judiciales
©

htps://www.ramajudicial. gov.co/web/10228/1300 | 1) s Ahnnadng Estadisticas Judiciales -

e En la pagina principal de la Rama Judicial, ubican el icono “Directorio de
Correos Electronicos”, accediendo (Clic) a esté se despliega la siguiente
ventana.
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INICIO SOBRE LA RAMA CARRERA CONTRATACION ATENCION AL USUARIO MEDIDAS COVID19
Rama Judic DIRECTORIO DE CUENTAS DE CORREQO ELECTRONICO
% Consejo Superior de la Judicatura RAMA JUD'C'AL
U Repiblica de Colombia
X Borrar Filtros CANTIDAD
DEPARTAMENTO CIUDAD CORPORACION 0 DESPACHO ESPECIALIDAD
P Buscar P Buscar P Buscar £ Buscar
] Amazanas [ Abejorral [] Centro De Senvicios Administrativos o
[ Antioguia [ Abrego [ Centro De Servicios Judiciales ] Administrativa
[ Arauca [ Abriaqui [ Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial [] Centro De Serv. Administrativo Juzgado Ejec. De Penas ¥ Medi...
[ Atlantico [ Acacias ] Consejo De Estado [] Centra De Serv. Judiciales (Paloquemao) Bogota-Cundinama
[] Bogota [ Acandi [ Consejo Seccional De La Judicatura [] Centro De Serv. Judiciales (Paloquemao) Bogota-Cundinama
L] Balivar [ Acevedo [ Consejo Superior De La Judicatura [] Centro De Serv. Judiciales De Los Juzgado Penales De Bq
accionesconapsecpg@cendojramajudicial.gov.co  Acciones Constitucionales Apoyo Secretaria Paloquemao  Bogota Bogots D.C. Centro De Servicios Administrativos Centro De Se
- Seccional Bogots Judiciales
alegalarm@cendoj.ramajudicial.gov.co Asistencia Legal Direccion - Seccional Armenia Quindio Armenia Centro De Servicios Administrativos Civil-Familia
apoyojudipg@cendoj.ramajudicial.gov.co Oficina De Apoyo Judicial - Paloquemado - Seccional Bogota Bogots D.C. Centro De Servicios Administrativos  Civil - Familia
Bogots
archivocsitagui@cendoj ramajudicial.gov.co Archivo Centro Servicios - Itagui - Antioquia Antioguia Itagui Centro De Servicios Administrativos  Centro De Se
Administrativ
archivocsjpayan@cendoj.ramajudicial. gov.co Archivo Centro De Servicios Judiciales Juzgados Penales  Cauca Popaydn Centro De Servicios Administrativos  Centro De Se
Popayan - Cauca Judiciales
archivotec01pq@cendoj.ramajudicial.gov.co Archivo Tecriologice 01 Paloquemao - Seccional Bogota  Bogota Bogots D.C. Centro De Servicios Administrativos  Centro De Se
Judiciales
asispadofla@cendoj.ramajudicial.gov.co Asistente Social Penales Adolescentes - Cagueta - Caquetd Florencia Centro De Servicios Administrativos Penal

¢ Alli, debe sefialar en el recuadro, nombrado “DEPARTAMENTO” del que
se quiere consultar el Directorio, para el caso “TOLIMA”.
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CANTIDAD

X Borrar Filtros

DEPARTAMEN Y £7 CIUDAD
S Buscar 0 Buscar
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[ Santander [ Alpujarra
] [ Alvarado
[ Sucre o A
M Tolima L Ambalema
[ Valle Del Cauca L Anzostequi
[ Vaupé [ Armero
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CORPORACION 0 DESPACHO

P Buscar
[] Centro De Servicios Administrativos

Centro De Servicios Judiciales

Consejo Seccional De La Judicatura

Consejo Superior De La Judicatura

Direccion Ejecutiva Seccional De Administracion Judicial...
Direccién Ejecutiva Seccional De Administracién Judicial...

ESPECIALIDAD

o
o
5
]

Administrativa

Centro De Serv. Judiciales Juzgado Penales Municipales. Ibague
Centro De Servicios Judiciales

Ciwil

Civil - Familia

Civil Restitucian De Tierras

csadepmeiba@cendoj.remajudicial.gov.co
csadjpeiba@cendojramajudicialgov.co
apycsiudipmiba@cendoj.ramajudicial.gov.co
cs02judjpmpaliba@cendojramajudicial gov.co
cs03judjpmpaliba@cendojramajudicial gov.co

csO4judjpmpaliba@cendojramajudicial gov.co
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Centro Servicios Judiciales 02 Juzgado Penal Municipal - Tolima
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Centro Servicios Judiciales 03 Juzgado Penal Municipal - Tolima
Tolima - Ibagué

Centro Servicios Judiciales 04 Juzgado Penal Municipal - Tolima

Tolima - Ibagué
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e Posterior seleccionar, en el recuadro denominado “CIUDAD?”, la ciudad o
municipio del cual desea conocer los contactos; para el ejemplo
sefialamos Ibagué.
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X Borrar Filtros

CANTIDAD
DEPARTAMENTO CIUDAD % E2 CORPORACION 0 DESPACHO Y B2 ESPECIALIDAD
R Buscar P Buscar P Buscar . . R Buscar
B ol B lbague L7 Centro De Servcios Judiciales T Administativa
[ Iconanze L Consejo Seccional De La Judicatura [] Centro De Serv. Judiciales Juzgado Penales Municipales. Ibague
[ Lérida L] Censejo Superior De La Judicatura [ Centro De Servicios Judiciales
0 Lbano [ Direccion Ejscutiva Seccional De Administracion Judicial, O i
[ Mariquita [] Direccién Ejecutiva Seccional De Administracion Judicial.. || ] ciil - Familia
O Melgar O Juzgado Administrative L] Civil Restitucién De Tierras
SR limrearin Cieriite, Dim Fiseiiridn =
‘ DEPARTAMENTO | CIUDAD | CORPORACION O AREA
a
csadepmeiba@cendajramajudicial gov.co Centro Servicios Administrativos Juzgade Ejecucion Tolima lbagué  Centro De Servicios Administrativos
Penas Medidas - Tolima - lbagué
csadjpeiba@cendojramajudicialgev.co Centro Servicios Administrativos Juzgade Circuito Penal  Tolima lbagué  Centro De Servicios Administrativos
Especial - Tolima - Ibagué
spycsjudjpmiba@cendoj.ramajudicial.gov.co Apoya Centro Servicios Judicisles Juzgado Penal Talima lbagué  Centra De Servicios Judicisles
Municipal - Tolima - lbagué
csD2judjpmpaliba@cendojramajudicial. gov.co Centro Servicios ludiciales 02 Juzgado Penal Municipsl - Talima lbagué  Centra De Servicios Judicisles
Seccional Ibagué
cs03judjpmpaliba@cendojramajudicial gov.co Centro Servicios Judiciales 03 Juzgado Penal Municipal - Tolima lbagué  Centro De Servicios Judiciales
Tolima - Ibagué
csO4judjpmpaliba@ecendojramajudicial. gov.co Centro Servicios ludiciales 04 Juzgado Penal Municipal - Talima lbagué  Centra De Servicios Judiciales

Tolima - Ibagué

e Ahora, en el recuadro “CORPORACION O DESPACHQ?”, identifique y
elija, haciendo clic en el cuadro, la dependencia, despacho judicial u
oficina, que desea como ser los datos de contacto; para el ejemplo se
eligié el Consejo Seccional de la Judicatura.
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M Consejo Seccional De La Judicatura

[] Consejo Superior De La Judicatura

Direccion Ejecutiva Seccional De Administracion Judicial...
Direccién Ejecutiva Seccional De Administracién Judicial...
Juzgado Administrative

liznadn Circiitn Na Fiernrian

Disciplinaria
[ Ejecucion De Penas Y Medidas
L] Secretaria General

‘ DEPARTAMENTO|
suditibague @cendoj.ramajudicial.gov.co Auditoria - Tolima - Ibagué Tolima Ibagué  Consejo Seccional De La Judicatura  Administrativa
consectol@cendajramajudicial gov.co Consejo Seccional Judicatura - Tolima - Ibagué Tolima Ibagué  Consejo Seccional De La Judicatura  Administrativa
desO1sjdcsiba@cendoj.ramajudicial. gov.co Despacho 01 Sala Jurisdiccional Disciplinaria Conssjo  Tolima Ibagué  Consejo Seccional De La Judicatura Disciplinaria L
Seccional - Tolima - Ibagué
desO2sjdcsiba@cendoj.ramajudicial. gov.co Despacho 02 Sala Jurisdiccional Disciplinaria Conssjo  Tolima Ibagué  Consejo Seccional De La Judicatura Disciplinaria L
Seccional - Telima - lbagué
qsdmbtol@cendaj.ramajudicial.gov.co Quejas Sugerencias Felicitaciones - Tolima Tolima Ibagué  Consejo Seccional De La Judicatura  Administrativa )
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Medidas

e Por ultimo, en el recuadro “ESPECIALIDAD”, debe buscar y optar por una
de las opciones; para ejemplo se optd por Administrativa.

e Automaticamente, se filtran todos las dependencias y correos electronicos
que conforman la Especialidad elegida.
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Igualmente, los ciudadanos podran encontrar en la parte exterior y al ingreso
de cada sede, pendones o avisos con la informacion de los contactos y correos
electronicos corporativos de cada despacho judicial, o a donde deben dirigir sus
tramites.

https://apps.powerapps.com/play/8a25f2ff-11b8-4442-b444-
ae8cfda46092?tenantld=622cba98-80f8-41f3-8df5-8eb99901598b

ATENCION TELEFONICA

El Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccion Seccional de
Administracion Judicial de Ibagué, también dispone para el ciudadano, las
lineas telefénicas fijas. Con la finalidad de atender sus inquietudes de forma agil
y eficiente.

El Directorio Telefénico, esta ubicado en la pagina web, asi:
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‘CARRERA JUDICIAL CONTRATACION

PUBLICACIONES ATENCION AL USUARIO MEDIDAS COVID19

£ convocatoria destinada a proveer
- = 7 s cuatro cargos de Magistrados (das) en
www.ramajudiclal.gov.co : la Corte Suprema de Justicia

Consejo Superior de b Judicatea  27/05/2021 09:28PM
Propuesta de Reforma a la Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia debe revisarse

cuidadosamente: Consejo Superior de la Judicatura

Ver mas noticias >»

[ Recepci6n de =7 | [—'—E.] @ " [—'—E)
p 5 Firma B Control de Transformacién g
0 Tutelas y Hébeas b -~ =2\ h i = Novedades
g. Corpus én Linea Electrénica Legalidad digital

—_—

Informacion

CONSULTAS FRECUENTES |
Directorio de Correos

—— Electronicos

Servicios | Tramites Transparencia

o

Actos Administrativos de CSJ

+ Consulta Personas Emplazadas y Registros
Biblioteca Virtual - SIDN

Nacionales C.G.P.

o

Consulta de Procesos

+ Consulta Jurisprudencia de Género - Mddulo de « Informacién y consulta de Auxiliares de la Justicia
ayuda « Trémite de pago de Sentencias y Conciliaciones
" - . + Cobro Coactivo Notificacion por aviso Ley 1437 de dela DEAJ
Q Directorio Nacional 2011 » Videoteca
°

| Depositos Judiciales
Estadisticas Judiciales

o

Registro Nacional de Abogados

= Consulta de Jurisprudencia -

e En la pagina principal de la Rama Judicial, ubican el icono “Directorio
Nacional”, accediendo (Clic) a esté se despliega la siguiente ventana.
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Inglés | Espaiiol |

Directorio Judicial

SIERJU-Sistema Estadistico de la Rama Judicial

/—i Bu d Despachch

Area [ m Entidad [ m
Departamento | [~] | Especialidad ( =)
Municipio ( | -] | conseio ( [
Jurisdiccion [ [ =] | cadigoDespacho | ]
Distrito ( [ =] | Nombre Despacho | ]
Circuito [ m[_EEl

A~ Buscar @ Limpiar

r—‘ Resultados Encontrados: 18 )

e En esta ventana deben diligenciar los campos de Area, Departamento,
Municipio, Jurisdiccién, Distrito y Circuito, una vez diligenciados dar clic
em buscar.

Inglés | Espafiol |

Directorio Judicial

SIERJU-Sistema Estadistico de la Rama Judicial

¢—‘ Buisqueda Despachos

Area [ ADMINISTRATIVA (OFICINAS Y UNIDADES DEL AREAADMINISTRA| ~ ] Entidad ( -]
Departamento [TDLIMA m Especialidad { m
Municipio [BAGUE-TOLIMA | -] conseio i -]
Jurisdiccion | CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO [~] cadigoDespacho | ]
Distrito [TDLIMA m Nombre Despacho [ ]
Circuito (BaguE =

| ez s )
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Directorio Judicial +

SIERJU-Sistema Estadistico de la Rama Judicial

—| Busqueda Despachos |

Area JUDICIAL (ALTAS CORTES, TRIBUNALES Y JUZGADOS) - Entidad -
Departamento | TOLIMA - Especialidad -
Municipio IBAGUE-TOLIMA - Consejo -
Jurisdiccion CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO = Cédigo Despacho

Distrito TOLIMA = Nombre Despacho

Circuito IBAGUE -

—' Resultados Encontrados: 18 |

@ Exportar PDF O Exportar Excel

14 ) <4 112 = 10w

Jurisdiceion Distrito & Circuito & Departamento & Municipio & ICodigo Despacho & | Nombre Despacho JELS:A;‘E':ZI%GD Dirsccién Despacho|  ypioion & Teléfono %
_ _ . EL| CARLOS ARTURD

A':D?‘”Ji’ig\gs‘;ﬂ TOLIMA IBAGUE TOLIMA BAGUE 720012333001 |, ), MENDIETA Camrera 2# 8-20 2 524755

v = e RODRIGUEZ
CONTENCIOSO Ty T T S T . ) .
onTENcese, oLMA 1BAGUE oLMA 8aGUE 30012233002 < roj K NR
CONTENCIOSO Ty T T e ssonizasaons | TRIBUNAL ANGEL IGNACIO - ) o
onTENcese, oLMA 1BAGUE oLMA 8aGUE 30012333003 |, TRSUMAL | ANGELIGNACO | Camera2#s-00 62203 -

e Automaticamente, se filtran todos las dependencias y datos de contacto
segun las opciones seleccionadas.

CORRESPONDENCIA (IMPRESA O FISICA)

Este canal permite a los usuarios, a través de comunicaciones escritas,
(Fisicas), pedir informacion, orientacion o asistencia relacionada con el
guehacer de la entidad.

El grupo de correspondencia, punto de atencion al ciudadano, se ubica en la
Carrera 2 No. 8-90 primer piso Palacio de Justicia de lbagué, en horario de
lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 pm a 6:00 pm.
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Para la atencion por el Grupo de Correspondencia se recomienda:

e Tener a mano y en funcionamiento los elementos necesarios para recibir
y radicar la correspondencia.

e Saludar con una sonrisa, haciendo contacto visual, y manifestar con la
expresion del rostro la disposicion para servir al ciudadano.

e Puede decir: “Buenos dias/tardes, ¢en qué le puedo servir?”. Preguntar
al ciudadano su nombre y usarlo para dirigirse a él, anteponiendo “Sr.”,
“Sra.”.

e Recibir los documentos que el ciudadano quiere radicar; si el documento
no es de competencia de la entidad, informar de esta circunstancia al
ciudadano. En caso de que insista en radicarlo, recibirlo.

e Destapar el sobre y verificar el contenido y los anexos.

e Asignar un numero de radicado a cada documento; bajo la mesa de
entrega o plataforma Sigobuis, la numeracion debe hacerse en estricto
orden de llegada o salida.

e Los numeros de radicado no deben estar repetidos, enmendados o
tachados.

e Reqistrar en el sistema fecha y hora de recibo, sin cubrir o alterar el texto
del documento.

e Firmar y sellar la copia o planilla del remitente e informar al ciudadano el
proceso que sigue en la entidad.

e Si el requerimiento no es competencia de la entidad, trasladarlo a la
entidad competente, en el menor tiempo posible, e informarselo al
ciudadano.

En razén a la pandemia COVID19, desde el mes de marzo de 2020, el Grupo
de Correspondencia, solo esta recepcionando, correspondencia fisica allegada
por medio de las empresas de mensajeria, la cual una vez ingresa a las
instalaciones, es sometida a los protocolos de desinfeccion, y luego es
distribuida por la plataforma Sigobuis y a las dependencias internas que no
cuentan con este aplicativo, es entregada fisica.
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BUZON VIRTUAL- QRS

El Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccion Seccional de
Administracion Judicial de Ibagué, han habilitado un Buzon para las QRS
(Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones) para los ciudadanos, el cual
se revisar a diario, de manera constante, y desde alli se distribuye las mismas
en las diferentes dependencias, segun la competencia. Para dar una repuesta
al ciudadano en los términos de ley.

gsdmbtol@cendoj.ramajudicial.gov.co

(

PRESENCIAL

Los Ciudadanos pueden acceder a la informacion de tramites, servicios, y
orientaciones, asi como presentar una peticion, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias. El punto de atencién presencial del Consejo Seccional de la
Judicatura del Tolima y la Direccion Seccional de Administracion Judicial de
Ibagué, facilita y hace mas efectiva la comunicacion e interaccion con el
ciudadano.

La atencion presencial a ciudadanos en lugares diferentes al punto de atencion
presencial que brinda la entidad a los ciudadanos y/o grupos de interés, es decir
en lugares no convencionales, no esta relaciona con la mision y naturaleza del
Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la Direccién Seccional de
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Administracion Judicial de Ibagué, por lo tanto, no sera considera informacion
oficial.

Todos los colaboradores del Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima y la
Direccion Seccional de Administracion Judicial de Ibagué, deben estar
familiarizados con la ubicacién de las Areas, Grupos o Dependencias de los
Servicios que se brindan al Ciudadano, conocer la ubicacion de los bafos
publicos, las salidas de emergencia, y reconocer los procedimientos para
atencion de emergencias.

Actualmente, en el marco de las medidas adoptadas en el Acuerdo 11567 de
2020 del Consejo Superior de la Judicatura y la emergencia sanitaria, desde el
pasado mes de marzo de 2020, no se permite el ingreso a los ciudadanos a las
sedes judiciales, con excepcion si cuentan con cita previa, citacion o llamado
por parte de algin Centro de Servicio, Juzgado, Dependencia o Area
Administrativa.

Redes Sociales

El servicio al ciudadano en las redes sociales, a diferencia de los otros canales,
no es individual, como un correo electréonico o una llamada.

Por existir muchas maneras de notificarse de los nuevos comentarios o eventos
en las redes sociales, este medio es util hasta cierto punto, porque la cantidad
de informacién que se maneja puede volverlas inmanejables.

Por esto, los mensajes alli publicados son de interés general y con connotacion
informativa, asi:

e Twitter: https://twitter.com/Dsajlbague?s=08
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G @ twitter.com/Dsajlbague?s=08

, « DSAJ Ibague QU Buscar en Twitter

16 Tweets

##  Explorar

iEres nuevo en Twitter?

DIRECCIONSECCIONALDE [t
ADMINISTRACION JUDICIALDEBAGUE

o 20
A
,

DSAJ_lbague
@Dsajlbague

Se unid en junio de 2020

{8} Configuracién

personalizada.

0 Siguiendo 26 Seguidores
Tweets Tweets y respuestas Fotos y videos Me gusta Tal vez te guste

DSAJ_Ibague @Dsajlbague - 3 may. b -""S\_ Juzgado Segundo La...
ENTREGA SUBSIDIO DE VIVIENDA EMPLEADOS RAMA JUDICIAL TOLIMA k@f @Jlato021
youtu be/X4Vs35rWnsQ via @YouTube —

e Facebook:
https://www.facebook.com/Direcci%C3%B3n-Seccional-
Administraci%C3%B3n-judicial-lbagu% C3%A9-107836200979459/

@ Direccion Seccional
k\téfi// Administracién judicial
: Ibagué
pines
Palacio de justicia

Inicio Opiniones Videos Fotos Més » 1l Te gusta Q
Informacién Ver todo Direccién Seccional Administracion judicial Ibagué
3demayoalas 12:14-@
1.432 personas les gusta esto, incluidos 4 de ENTREGA SUBSIDIO DE VIVIENDA EMPLEADOS RAMA JUDICIAL
tus amigos TOLIMA

@a -’6 https://youtu.be/X4Vs35rWnsQ

1.490 personas siguen esto
@ nitps//www.ramajudicial gov.co/
@ Enviar mensaje

Bl Palacio de justicia
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e Youtube:

Direccion Seccional de Administracion Judicial de Ibagué

https://youtube.com/channel/UCnJ 6YNDWUcHXNOazsY MkQO

@ YouTube

Principal

o >

Explorar

Suscripciones

|D siblioteca

£ Historial

[  Tusvideos
©  Vermastarde

ife  Videos que me gustan

SUSCRIPCIONES
o Musica

o Deportes
o Videojuegos

© oticias
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DIRECCION SECCIONAL ADMON
JUDICIAL IBAGUE

25 suscriptores

PAGINA PRINCIPAL VIDEOS LISTAS DE REPRODUCCION CANALES DEBATE ACERCA DE >

Videos subidos

» REPRODUCIR TODO

AN —

o] g ¢

VPARTE INTERESADA ” pncelal Seet .
0kDeST Bl
- *"a;:«r‘ﬂ

1:22

PN~ =
LI e
' o) K
INVITACION RENDICION DE

ENTREGA SUBSIDIO DE
CUENTAS 2020
8 vistas - hace 3 meses

REINGRESO A DESPACHOS
JUDICIALES DESDE 1 JULIO

24 vistas + hace 10 meses

AUDIENCIAS VIRTUALES,
VIDEOCONFERENCIAS,...

9 vistas - hace 7 meses

ALISTAMIENTO DIRECCION
SECCIONAL ADMON...

VIVIENDA EMPLEADOS...

14 vistas - hace 4 semanas 92 vistas - hace 11 meses
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GLOSARIO

Protocolo: Guia o manual que contiene orientaciones basicas fundamentales
para facilitar alguna gestion o tramite.

Atributos de Servicio: Son aquellas caracteristicas o cualidades que tiene un
servidor publico para prestar el servicio.

Calidad: Es el grado en el que se cumple con los requisitos, entendiendo por
requisito la “necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria” (norma de calidad ISO 9000-9001).

Canales de Atencion: Son los medios y espacios de que se valen los
ciudadanos para realizar tramites y solicitar servicios, informacion, orientacion
o0 asistencia relacionada con el quehacer de las entidades de la Administracion.

Presencial: Espacio fisico destinado por las entidades para la atencion de los
ciudadanos.

Correspondencia: Medio por el cual, a través de comunicaciones escritas, los
ciudadanos pueden realizar tramites y solicitar servicios, informacion,
orientacion o asistencia relacionada con el quehacer de la entidad.
Telefénico: Medio que permite la interaccion en tiempo real.

Redes Sociales: Aplicaciones web dirigidas a comunidades de usuarios en las

gue se les permite intercambiar fotos, archivos, aplicaciones, mensajes cortos
de texto, entre otros, en linea y en tiempo real.
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