GESTION ADMINISTRATIVA
EN EL SISTEMA ACUSATORIO PENAL (SAP)

MODULO DE APRENDIZAJE AUTODIRIGIDO
PARA EMPLEADOS



%

2K ESCUELA JUDICIAL ‘
§ “Rodrigo Lara Bonilla” 1

A

Orrgia

5% UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

(23 o

20
%

9 o
©a pe ©

Consejo Superior
de la Judicatura




GESTION ADMINISTRATIVA
EN EL SISTEMA ACUSATORIO PENAL (SAP)

MODULO DE APRENDIZAJE AUTODIRIGIDO
PARA EMPLEADOS



ISBN 978-958-8331-63-8
© LUIS EDUARDO TRUJILLO NEIRA

© CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA, 2008
Derechos exclusivos de publicacion y distribucion de la obra
Calle 11 No. 9A-24
www.ramajudicial.gov.co

Con un tiraje de 2.000 ejemplares

Impresion: Imprenta Nacional de Colombia

Carrera 66 No. 24-09. Bogota, D. C.

www.imprenta.gov.co

Impreso en Colombia

Printed in Colombia



PLAN NACIONAL DE FORMACION
Y CAPACITACION DE LA RAMA JUDICIAL

CONSE]JO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

SALA ADMINISTRATIVA

JORGE ANTONIO CASTILLO RUGELES

Presidente

RICARDO MONROY CHURCH

Vicepresidente

JESAEL ANTONIO GIRALDO CASTANO
HERNANDO TORRES CORREDOR
JOSE ALFREDO ESCOBAR ARAUJO

FRANCISCO ESCOBAR HENRIQUEZ
Magistrados

ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

GLADYS VIRGINIA GUEVARA PUENTES

Directora






PRESENTACION DEL PLAN INTEGRAL
DE FORMACION ESPECIALIZADA
PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
ACUSATORIO PENAL EN COLOMBIA

El Plan Integral de Formacion Especializada para la Implementacion del
Sistema Acusatorio Penal en Colombia, construido por la Sala Administrativa
del Consejo Superior de la Judicatura, a traves de la Escuela Judicial “Rodrigo

Lara Bonilla”, de conformidad con su modelo educativo y su enfoque curricular

)
integrado e integrador a partir de casos reales de la practica judicial y validado con
la Sala de Casacion Penal de la Corte Suprema de Justicia constituye el resultado
del esfuerzo articulado entre Magistrados, Jueces y Empleados incorporados al
nuevo sistema procesal penal, la Red de Formadores Judiciales, el Comite Nacional
Coordinador, los Grupos Seccionales de Apoyo y expertos penalistas vinculados
en virtud del convenio celebrado entre el Consejo Superior de la Judicatura y la

Universidad Nacional de Colombia.

El Plan para Magistrados y Jueces esta conformado por once modulos de
formacion aplicada y doce especializados en el Sistema Acusatorio Penal, bajo
la modalidad de aprendizaje autodirigido orientado a la aplicacion en la practica

judicial, con absoluto respeto por la Independencia del Juez.

Los modulos de formacion especializada son Argumentacion Judicial:
Construccion, Reconstruccion y Evaluacion de Argumentaciones Orales y Escritas;
Bloque de Constitucionalidad, Estandares Internacionales de Derechos Humanos y
Proceso Penal; el Regimen de la Libertad en la Nueva Estructura Procesal Penal de
Colombia: Captura y Medidas de Aseguramiento; las Principales Transformaciones
del Derecho Procesal Penal: un analisis estructural; la justicia restaurativa en el
nuevo proceso penal; Nifios, Nifias y Adolescentes Victimas de Delitos Sexuales;
el Control de Garantias como funcion jurisdiccional; Principio de Oportunidad,
Negociaciones y Aceptacion de la Responsabilidad en el Codigo de Procedimiento
Penal; la Direccion, Supervision y Coordinacion Judicial Penal en Colombia; los
nuevos Fundamentos Constitucionales de las Pruebas Penales, y la Prueba Técnica

y Testimonial.

La construccion de cada modulo responde a las distintas evaluaciones que
se hicieron con jueces y magistrados con la finalidad de detectar las principales
areas problematicas de la implementacion del nuevo proceso penal en Colombia,

alrededor de las cuales se integraron los objetivos, temas y subtemas de los
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distintos microcurriculos como apoyo a los funcionarios y empleados de la Rama
judicial. Los conversatorios organizados por la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura sirvieron para determinar los problemas juridicos
mas delicados y ahondar en su tratamiento en los modulos. Posteriormente, el
texto entregado por los autores fue enviado para su revision por los Magistrados
y Jueces que participaron en el proceso, quienes leyeron los textos e hicieron
observaciones para su mejoramiento. Una vez escuchadas dichas reflexiones los
autores complementaron su trabajo para presentar un texto que respondiera a las

necesidades de formacion juridica especializada para los Jueces colombianos.

Se mantiene la concepcion de la Escuela Judicial en el sentido de que todos
los modulos, como expresion de la construccion colectiva, democratica y solidaria
de conocimiento en la Rama Judicial, estan sujetos a un permanente proceso de
retroalimentacion y actualizacion, especialmente ante el control que ejerce la Corte
Constitucional y la jurisprudencia de la Sala de Casacion Penal de la Corte Suprema

de Justicia.
Enfoque pedagogico de la Escuela Judicial

La Escuela Judicial como Centro de Formacion Judicial Inicial y Continuada
de la Rama Judicial tiene un modelo pedagogico que se caracteriza por ser
participativo, integral, sistemico y constructivista; se fundamenta en el respeto
a la dignidad del ser humano, a la independencia del Juez, al pluralismo y a la

multiculturalidad, y se orienta hacia el mejoramiento del servicio.

Es participativo, mas de mil jueces y Empleados judiciales participan como
formadores, generando una amplia dinamica de reflexion sobre la calidad y
pertinencia de los planes educativos, modulos de aprendizaje autodirigido y los
materiales utilizados en los procesos de formacion que se promueven. Igualmente,
se manifiesta en los procesos de evaluacion y seguimiento de las actividades de
formacion que se adelantan, tanto en los procesos de ingreso, como de cualificacion

de los servidores publicos.

Es integral en lamedida en que los temas que se tratan en los modulos resultan
reciprocamente articulados y dotados de potencialidad sinérgica y promueven las

complementariedades y los refuerzos de todos los participantes y las participantes.

Es sistémico porque nos invita a comprender cualquier proceso desde una

vision integradora y holista, que reconoce el ejercicio judicial como un agregado de
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procesos, que acta de manera interdependiente, y que, a su vez, resulta afectado

por el entorno en que tienen 1ugar las actuaciones judiciales.

El modelo se basa en el respeto a la dignidad humana. El sistema de justicia
representa uno de los pilares del sistema social de cualquier comunidad, representa
la capacidad que la sociedad tiene para dirimir los conflictos que surgen entre sus
integrantes y entre algunos de sus miembros y la sociedad en general. De ahi que
el modelo educativo fundamenta sus estrategias en el principio del respeto a la

dignidad humana y a los derechos individuales y colectivos de las personas.

El modelo se orienta al mejoramiento del servicio pues las acciones que se
adelanten para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y bienestar de las
personas que hacen parte de la Rama Judicial, se hacen teniendo en la mira un

mejoramiento sostenido del servicio que se le presta a la comunidad.
Curriculo integrado-integrador

En la busqueda de nuevas alternativas para el disefio de los curriculos se
requiere partir de la construccion de nicleos temdticos y problematicos, producto de la
. . . , i i
Investigacion y evaluacion permanentes. Estos nlcleos tematicos y problematlcos
no son la union de asignaturas, sino el resultado de la integracion de diferentes
disciplinas académicas y no académicas (cotidianidad, escenarios de socializacion,
hogar) que alrededor de problemas detectados, garantizan y aportan a la solucion
de los mismos. Antes que contenidos, la estrategia de integracion curricular, exige

una mirada critica de la realidad.

La implementacion de un curriculo integrado-integrador implica que la
“ensenanza dialogante” se base en la conviccion de que el discurso del formador sera
formativo solamente en el caso de que el o la participante, a medida que reciba los
mensajes magistrales, los reconstruya y los integre, a traves de una actividad, en sus
propias estructuras y necesidades mentales. Es un dialogo profundo que comporta
participacion e interaccion. En este punto, con dos centros de iniciativas donde cada
uno (formador y participante) es el interlocutor del otro, la sintesis pedagogica no
puede realizarse mas que en la interaccion de sus actividades orientadas hacia una

meta comun: la adquisicion, produccion o renovacion de conocimientos.
Planes de Estudio

Los planes de estudio se disefiaron de manera coherente con el modelo

educativo presentado y en esta labor participo el grupo de pedagogos vinculados
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al proyecto, expertos en procesos formativos para adultos con conocimientos
especializados y experiencia. Asi mismo, participo la Red de Formadores Judiciales
constituida para este programa por aproximadamente 350 magistrados y jueces
quienes con profundo compromiso y motivados exclusivamente por su vocacion de
servicio, se prepararon a lo largo de varios meses en el Escuela Judicial tanto en la
metodologia como en los contenidos del programa con el proposito de acompaiar
y facilitar el proceso de aprendizaje que ahora le invitamos a desarrollar a través de

las siguientes etapas:

Fase . Reunién inicial. Presentacion de los objetivos y estructura del programa;
afianzamiento de las metodologias del aprendizaje autodirigido; conformacion de
los subgrupos de estudio con sus coordinadores, y distribucion de los temas que

profundizara cada subgrupo.

Fase Il. Estudio y Andlisis Individual. Interiorizacion por cada participante de
los contenidos del programa mediante el analisis, desarrollo de casos y ejercicios
propuestos en el modulo, consulta de jurisprudencia y doctrina adicional a la
incluida en los materiales educativos. Asi mismo, elaboracion y envio de un informe
individual con el fin de establecer los intereses de los participantes para garantizar

que las actividades presenciales respondan a estos.

Fase III. Investigacién en Subgrupo. Profundizacion colectiva del conocimiento
sobre los temas y subtemas acordados en la reunion inicial y preparacion de una
presentacion breve y concisa (10 minutos) para la mesa de estudios junto con un
resumen ejecutivo y la seleccion de casos reales para enriquecer las discusiones en

el programa.

Fase IV. Mesa de estudio. Construccion de conocimiento a través del
intercambio de experiencias y saberes y el desarrollo o fortalecimiento de
competencias en argumentacion, interpretacion, decision, direccion, etc.,
alrededor de las presentaciones de los subgrupos, el estudio de nuevos casos de la
practica judicial previamente seleccionados y estructurados por los formadores con
el apoyo de los expertos, asi como la simulacion de audiencias. Identificacion de
los momentos e instrumentos de aplicacion a la practica judicial y a partir de estos,
generacion de compromisos concretos de mejoramiento de la funcion judicial y de

estrategias de seguimiento, monitoreo y apoyo en este proceso.

Fase V. Aplicacién de la practica judicial. Incorporacion de los elementos del

programa académico como herramienta o instrumento de apoyo en el desempeno
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laboral mediante la utilizacion del conocimiento construido en la gestion judicial.
Elaboracion y envio del informe individual sobre esta experiencia y reporte de los

resultados del seguimiento de esta fase en los subgrupos.

Fase VI. Actividades de Rgfuerzo o0 complementacion. De acuerdo con el resultado
de la fase anterior se programan actividades complementarias de refuerzo o

extension del programa segun las necesidades de los grupos en particular.

Fase VII. Seguimiento y evaluacién. Determinacion de la consecucion de
los objetivos del programa por los participantes y el grupo mediante el analisis

individual y el intercambio de experiencias en subgrupo.
Los modulos

Los modulos son la columna vertebral en este proceso en la medida que
presentan de manera profunda y concisa los resultados de la investigacion académica
realizada durante aproximadamente un afo con la participacion de magistrados de
la Corte Suprema de Justicia y de los Tribunales, de los Jueces de la Republica y
expertos juristas quienes ofrecieron lo mejor de sus conocimientos y experiencia

judicial, en un ejercicio pluralista de construccion de conocimiento.

Se trata entonces, de valiosos textos de autoestudio divididos secuencialmente
en unidades que desarrollan la tematica de determinada materia, de dispositivos
didacticos flexibles que permite abordar los cursos a partir de una estructura que
responde a necesidades de aprendizaje previamente identificadas. Pero mas alla esta

el proposito final: servir de instrumento para fortalecer la practica judicial.
Coémo abordarlos

Al iniciar la lectura de cada modulo el participante debe tener en cuenta
que se trata de un programa integral y un sistema modular coherente, por lo que
para optimizar los resultados del proceso de autoformacion tendra en cuenta que
se encuentra inmerso en el Programa de Formacion Especializada en Sistema
Acusatorio Penal. A través de cada contenido, el discente encontrara referentes o
remisiones a los demas modulos del Plan, que se articulan mediante diversos ejes
transversales, tales como la constitucionalizacion del derecho procesal, la remision a
tratados internacionales y la reivindicacion del derecho penal sustancial, al igual que
la integracion de los casos probléemicos comunes que se analizan, desde diferentes
perspectivas, posibilitando el enriquecimiento de los escenarios argumentativos y

fortaleciendo la independencia judicial.
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Por lo anterior, se recomienda tener en cuenta las siguientes sugerencias al

abordar el estudio de cada uno de los modulos del plan especializado:

1. Cosulte los temas de los otros modulos que le permitan realizar un
diélogo de manera sistémica y articulada sobre los contenidos que se

presentan .

2. Tenga en cuenta las guias del discente y las guias de estudio individual
y de subgrupo para desarrollar cada lectura. Recuerde apoyarse en los
talleres para elaborar mapas conceptuales, esquemas de valoracion de

argumentaciones y el taller individual de lectura del plan educativo.

3. Cada modulo presenta actividades pedagogicas y de autoevaluacion
que permiten al discente reflexionar sobre su cotidianeidad
profesional, la comprension de los temas y su aplicacion a la practica.
Es importante que en el proceso de lectura aborde y desarrolle con
rigor dichas actividades para que criticamente establezca la claridad
con la que percibi6 los temas y su respectiva aplicacion a su tarea
judicial. Cada modulo se complementa con una bibliografia basica
adicional, para quienes quieran profundizar en el tema, o acceder a

diversas perspectivas.

El Plan Integral de Formacion Especializada para la implementacion
del Sistema Acusatorio Penal en Colombia, que la Escuela Judicial entrega a la
judicatura colombiana, acorde con su modelo educativo, es una oportunidad
para que la institucionalidad colombiana, con efectiva proteccion de los derechos
fundamentales y garantias judiciales, cierre el camino de la impunidad para el logro
de una sociedad mas justa. Igualmente, el Plan Integral es la oportunidad de iniciar
la transformacion cultural que requiere la implementacion del nuevo sistema

acusatorio penal en Colombia.

Finalmente, agradecemos el envio de todos sus aportes y sugerencias a la
sede de la EScuela Judicial en al Calle 85 No. 11-96 pisos 6 y 7, de Bogota, o al
correo electrénico escujud(@cendoj.ramajudicial.gov.com, que contribuiran a
la construccion colectiva del saber judicial alrededor del nuevo sistema procesal
penal, uno de los mayores retos para el pais, y que, sin duda alguna, la Rama Judicial

cumplira.
P
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INTRODUCCION

La Constitucion Politica de 1991 represento un gran esfuerzo colectivo para
ajustar la concepcion de nuestras instituciones a las aceleradas transformaciones de
la vida politica, economica y social del pais. Uno de los ambitos de estos cambios

institucionales fue el relacionado con el tercer poder del Estado: La Rama Judicial.

La Constitucion establecio dos principios rectores para la planeacion de su
desarrollo. El primero es el caracter participativo del proceso de formulacion de
sus planes que, a diferencia del pasado, cuentan con una participacion activa de
la sociedad civil y del poder Legislativo. El segundo es el principio de evaluacion

continua de los planes y, por ende, de la gestion publica, en términos de resultados.

Este wltimo concepto establece la obligacién de orientar la gestién publica
hacia la materializacion efectiva de las expectativas de la sociedad, es decir,
transformar en resultados los objetivos de los planes. Pero ello exige transformar

las instituciones para que su gestion esté efectivamente orientada a resultados.

Lo anterior implica fortalecer la capacidad de las entidades del Estado en
dos frentes estratégicos: uno, referido al aprendizaje necesario para orientar las
instituciones del Estado hacia resultados; y otro, a como incluir las expectativas y
necesidades de desarrollo de la comunidad en la gestion ptblica y su evaluacion,
contando con los recursos fisicos y economicos requeridos no solo ahora sino

despues.

El Estado debe entonces proveer a toda la sociedad de un sistema juridico
confiable, previsible, independiente, eficaz y accesible, lo que reclama la existencia
de un aparato de justicia fuerte y competente y de un orden juridico claro y

pertinente.

Es asi como, asumiendo los nuevos mandatos constitucionales, el Consejo
Superior de la Judicatura, la Fiscalia General de la Nacion y el Gobierno
Nacional realizan un esfuerzo conjunto de planeacion sectorial. Mas alla de las
acciones convencionales de cambio y transformacion, las distintas entidades de
la Rama Judicial han optado por concentrar su actividad en las areas de gestion,
apoyo humano y técnico al sistema judicial y en el disefio de instrumentos que
democraticen el acceso a la justicia y la hagan agil, comprensible, expedita, eficiente
y eficaz como es la intencion del nuevo Sistema Acusatorio Penal (SAP), Ley 906
de agosto 31 de 2004.
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En el Plan de Desarrollo del Sector Justicia, acapite 1.2, se puede resumir:
“La formulacion de planes y programas adecuados debe ser seguida por la existencia
de un metodo de gobierno dentro del poder judicial, eficaz, agil y logico que
haga posible el cumplimiento de aquellos. El informe del Banco Interamericano
de Desarrollo (BID) de 1994, sobre el CS]J, acusaba la ausencia de un sistema de
administracion apropiado, ante la existencia de un sistema que tiende a “mezclar la

toma de decisiones estratégicas con las operativas”.

Por ello, es necesario tener en cuenta el concepto de gestion como
conduccion hacia la busqueda del logro de resultados objetivos y verificables en
determinados plazos. La Ley Estatutaria debe proveer definiciones institucionales

utiles a este proposito.

En este sentido es necesario propiciar la profesionalizacion de la
administracion judicial, para facilitar que los conocimientos del derecho y de las
practicas judiciales se enriquezcan con los aportes de otras disciplinas, ciencias
o técnicas, que beneficien al sector con mejores formas de organizacion en
la prestacion del servicio de justicia. Al efecto, forman parte de la estrategia
de fortalecimiento institucional la formulacion y evaluacion de proyectos, la
capacitacion en organizacion y métodos, planeacion estrategica, calidad total y
reingenieria de procesos, asi como la incorporacion de tecnologia informatica si se

busca agilidad y eficiencia en los procesos administrativos.

Enforma complementaria, esnecesario establecer sistemas de responsabilidad
del Poder Judicial tanto desde el punto de vista del manejo administrativo de la
Rama como en lo que corresponde al funcionamiento mismo de cada despacho, con

incidencia en la carrera de la judicatura”.

El Plan de Desarrollo de la Justicia hace énfasis en la tarea de formacion y
capacitacion del talento humano, en todos los 6rdenes, como quiera que en buena
medida los problemas sectoriales estan determinados por las conductas, practicas y
formacion de los operadores de la justicia y de sus usuarios. En otras palabras, no es
posible alcanzar los propositos del programa de modernizacion de la justicia si no

se disenan acciones encaminadas a revalorizar el factor humano.

Acogiendo el anterior marco reflexivo sobre el mandato constitucional
en materia de capacitacion en gestién se ha estructurado el presente Modulo de

Gestion Administrativa para el Sistema Acusatorio Penal (SAP).
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No se trata de un Modelo de Gestion sino de un Modulo, el cual se integra
al conjunto de aquellos que ya se han implementado como un eslabon importante
que pretende convertir la teoria en practica para una mayor eficiencia y eficacia en

la administracion de justicia.

En este sentido, hay que diferenciar cuando se refiere a la necesidad de
capacitar al talento humano en gestic')n por cuanto abarca un campo mas general
refiriéndose a la gestic')n integral la que comprende los aspectos judiciales y los

administrativos.
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OBJETIVOS DEL MODULO

Al finalizar el estudio del médulo, el discente estara en capacidad
de identificar las raices conceptuales de la Administracion y
las funciones previstas para el SAP como también, revisar y
comprender las practicas y procedimientos en funcionamiento,
bajo el método de aprender-haciendo.

Reconocer el proceso de gestion de los recursos humanos,
fisicos, y de informacion y su interrelacion dentro de las
actividades administrativas diarias, adquiriendo una serie de
herramientas para su 6ptimo aprovechamiento.

Comprender la gestion administrativa en el Sistema
Acusatorio Penal y aplicar estos elementos a los esquemas
que introduce la Ley 906/04.

Identificar los factores necesarios para la realizacion de
las audiencias y adaptar los implementos que posee en su
entorno de trabajo.

Brindar elementos que permitan al discente abordar la
Gestion Administrativa a partir del marco juridico planteado
por el Sistema Acusatorio Penal, tomando en cuenta tanto
las incidencias juridico-administrativas del nuevo esquema
procesal como la trascendencia de una adecuada gestion
dentro del desarrollo del proceso penal, conforme a la
Constitucion y la Ley.

Senalar un breve marco juridico introductorio en relacion con
los basamentos del Sistema Acusatorio Penal.

Contrastar las principales diferencias juridico-administrativas
entre la Ley 600 de 2000y la Ley 906 de 2004 (SAP).

Evidenciar, a través de diagramas, algunas de las principales
estructuras relacionadas con el funcionamiento del SAP.

ALCANCE Y LIMITACION

Los magistrados, jueces y empleados desempefian no solo labores judiciales

sino administrativas. El presente Modulo va dirigido justamente a la capacitacion

en las funciones y practicas administrativas para empleados de las Cortes,
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Tribunales, Juzgados Especializados, de Circuito, Municipales, Promiscuos y los
Centros de Servicio Judiciales, con la participacion de funcionarios, secretarios,
sustanciadores, oficiales mayores, escribientes, comunicadores y personal auxiliar

de esas dependencias, en el SAP.

METODOLOGIA

La capacitacion ofrecida en este modulo deja implicita la transversalidad del
Saber, del Saber Ser y del Saber-Hacer bajo un enfoque de manejar lo Estratégico,
loTactico y lo Operacional: un hecho o caso se observa, se analiza, se conceptualiza

y se aplica buscando construir protocolos o gul'as de procedimientos.
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Presentacion de la Unidad

“Prueba Real/ Prueba Juridica”

La gestion administrativa apoya a la gestion judicial.

Es en este sentido se entiende el estrecho enlace y coordinacion que debe

existir entre las practicas administrativas y el desarrollo del proceso judicial en el

SAP.

C

“Las victimas, en el desarrollo de un proceso penal, no participan
en una audiencia publica en la que se dicta sentencia y se falla,
por cuanto no fueron previamente notificadas. Ellas interponen
tutela, tienen éxito y se declara nula la audiencia”.

a)

b)

¢sConsidera usted que fue una falla en la gestion
administrativa? Judicial?

;Se puede identificar con precision la frontera entre una y
otra gestion?

.Se podria haber advertido tal omisién (no notificar a las
victimas) si existiera un protocolo (formato) en la carpeta que
indicara que se habia cumplido con este requisito, es decir,
que se habia notificado a todas las partes intervinientes en la
audiencia?

¢Quién considera usted que debia haber revisado/ advertido/
detectado previamente la omisiéon mencionada?

Reflexionando sobre la cadena de pasos anteriores a la
audiencia ¢en qué punto o eslabdn del proceso se presenta
la omision?

Como quiera que el proceso judicial avanza por ejecucion
de la Ley (SAP/ L.906), considera usted que en el desarrollo
de la dinamica se podria presumir enteramente que su
avance esta exento de omisiones o errores? ;Cuales desde

21



UNIDAD 1
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el punto de vista judicial? ¢Cuales desde el punto de vista
administrativo?

Sise articulan, coordinany sincronizan bien las actividades de
trabajo en equipos/ grupos, lo cual supondria: planificar las
tareas, organizarlas, responsabilizarlas, procedimentarlas,
ejecutarlas y controlarlas (manejo de la informacién con
sentido de eficacia/ eficiencia), muchas de las dificultades,
cuellos de botellas, congestion, “habitos, costumbres” no
proactivos, se podrian superar y/o evitar con éxito?

Plantear, definir y aplicar conceptos de la administracion general
en el SAP, buscando operativizarlos, para que esta practica

se constituya en una herramienta valida y Gtil que contribuya

a mejorar el desempeno en las actividades diarias de los
operadores judiciales.

“Cuando a un mendigo se le regala un pescado, se le calma el
hambre por un dia, mas cuando se le ensena a pescar, se le
calma el hambre para toda la vida” Lao Tsé (Pensador y Filosofo
chino).

Interpretar los principales conceptos de la administracion en
general y su aplicacion en el Sistema acusatorio Penal - SAP

Contextualizar el conocimiento administrativo, mostrando su
origen y relacionandolo con los desarrollos en el medio.

Estudiar los fundamentos conceptuales del proceso
administrativo que aplica no solo el sector privado, sino el
sector pUblico: la planeacion, la organizacion, la ejecucion, la
evaluacion y el control.

Identificar estas actividades en la estructura organizacional
de la Rama Judicial y, dentro de ella, las subestructuras en lo
jurisdiccional ordinario, destacando los cambios presentados
por la aplicacion del nuevo SAP, en lo organizacional.

Reconocer e identificar en el Plan de Desarrollo Sectorial
de la Rama Judicial su mision, vision, objetivos, estrategias,
proyectos y por qué se constituye en su Plan Estratégico de
corto, medio y largo plazo.

Diferenciar las formas de administracion entre la Ley
600/2000y Ley 906/04.
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* Explicary practicar en taller la forma de concretar funcionesy
procedimientos a través de la herramienta del flujograma de
procesos administrativos.

1.1. MARCO CONTEXTUAL

({Qué es una Organizaciéon?

Es un ente social, o una institucion social, creado intencionalmente para el
logro de determinados objetivos, mediante trabajo humano y recursos materiales
(tecnologia, equipos, maquinaria, instalaciones fisicas). Las organizaciones
tienen que ser administradas, disponen de una estructura jerarquica y de cargos
distribuidos en unidades, caracterizandose por una serie de relaciones entre sus
componentes: poder, control, division del trabajo, comunicaciones, liderazgo,

motivacion, fijacion y logro de objetivos.

Son conflictivas por la diversidad de objetivos, de intereses entre el capital
y el trabajo o entre los de la direccion y los funcionarios. Son sistemas abiertos,
articulados dentro de sistemas mas amplios, economicos, politicos y sociales. A
medida del crecimiento industrial, las organizaciones se hacen mas complejas y
de gran tamano, desarrolla una cultura propia, compuesta de valores, creencias
normas y sanciones, las cuales deben ser interiorizadas por los componentes de
la organizacion a traves de procesos de socializacion (entrenamiento, induccion,
capacitacion). Las organizaciones también son racionales y pueden constrenir el

comportamiento de sus miembros. (Davila,1985).

El estudio de las organizaciones va ligado a los cambios sociales, politicos
y culturales, acompanado de una serie de teorias que se han desarrollado en otras
sociedades y culturas, la mayoria de dichas teorfas han sido utilizadas en nuestro

medio, muchas veces sin beneficio de inventario.

Para tener un referente de las corrientes del pensamiento administrativo,
es de suma importancia conocer el contexto historico en el cual surgieron, se

desarrollaron y expandieron en todo el mundo capitalista.
LA REVOLUCION INDUSTRIAL

La Revolucion Industrial inglesa del siglo XVIII es el punto de quiebre de

procesos economicos y sociales y que, a partir de ese momento, desvanecieron
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en el aire las tradiciones, valores existentes, formas de ser, de vivir, de actuar.
Grandes masas de seres humanos fueron convertidas en trashumantes sociales,
en desarraigados, en seres solitarios y rutinarios. Ese hombre moderno perdio
su asidero y nuevos “dioses” vinieron a reemplazar los existentes. El mercado se

convirtio en el objetivo fundamental de toda realizacion empresarial y humana.

LA CORRIENTE TRADICIONAL DE LA ADMINISTRACION

A continuacion se presenta la sintesis de los principales planteamientos de F.
Taylor, H. Fayol y Max Weber.

FREDERICK TAYLOR

Ingeniero estadounidense, se le considera el padre de la Administracion
Cientifica. Sus planteamientos van orientados a plasmar en los procesos de
produccion una racionalidad, que permitio el incremento y la optimizacion de los
recursos al aplicar lo que ¢l denomino Organizacion Cientifica del Trabajo. Dicha
OCT esta basada en la apropiacion del conocimiento del obrero por parte de los
ingenieros y directivos, el cual es concretado en fichas, lo que permite estandarizar

las tareas sin interesar la calificacion de la fuerza de trabajo.

Taylor es un convencido que su aporte se centra en un cambio de mentalidad.

HENRY FAYOL

Ingeniero, frances. Es el gran sistematizador de la Administracion Moderna,
basado en sus experiencias en el sector privado y, con una gran vision administrativa,

la aplico en el sector publico.
Sus principales aportes son los siguientes:

Las organizaciones para ser administradas desarrollan en su interior un
Proceso Administrativo, el cual esta conformado por los siguientes elementos:
Planeacion, Organizacion, Direccion y Control, explicados en esta unidad, mas
adelante. Dicho proceso es aplicado no solo en toda la organizacion, también en
cada una de sus areas funcionales (Judicial y Administrativa, por ejemplo). Fayol
insiste en la importancia de la ensenanza de la administracion a todo nivel, desde
la familia hasta la escuela, universidad y trabajo: entes colectivos, equipos, grupos

y comunitarios.
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MAXWEBER

Este sociologo aleman calificado como uno de los grandes intelectuales del
siglo XX, aporta un modelo denominado “ideal”, laburocracia, aplicado en la gestion
publica, sin mayor estudio en el medio colombiano, resultando tergiversado, mal

interpretado y mal aplicado.

El modelo Weberiano se explica en:

. La existencia de una organizacion estable, centrada en la continuidad.

. Opera con reglas y normas.

. Las actividades regulares se distribuyen como deberes oficiales.

. Delimita funciones y actividades.

. Tiene objetivos determinados. Es racional.

. Existencia de una estructura jerarquica y bien definida (Rama Judicial,
por ejemplo).

° Sistema de normas escritas.

. Existencia de una impersonalidad en los cargos.

. Nivel salarial apropiado al cargo.

CORRIENTE HUMANISTA

Esta corriente es fruto de los cambios politicos y sociales que se dieron
tanto en los Estados Unidos como en Europa, producto de la crisis de 1929, por la
Segunda Guerra Mundial, y el surgimiento de una nueva corriente de pensamiento
economico, basada en los planteamientos de J.M. Keynes. Dichos planteamientos
configuran lo que se denomino “Estado de Bienestar”, la intervencion del Estado
en la economia y el surgimiento del Estado empresario. Las reformas economicas

deben ir acompanadas de reformas sociales.

Este “Estado de Bienestar” empieza a ser desmontado en Inglaterra bien
entrado el Gltimo cuarto del siglo XX bajo el gobierno de su Primer Ministro, la

sefiora Margaret Thatcher.

Esta corriente esta influenciada por los aportes de las ciencias sociales en

el estudio y praxis de las organizaciones, presentandose un cambio relativo en la
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relacion capital-trabajo, e iniciandose un proceso de reivindicacion del ser humano

en ellas.

Partiendo de los experimentos en Hawthorne (Estados Unidos), Elton Mayo
logra, a través de sus investigaciones, llamar la atencion sobre la presencia de lo
informal en las organizaciones, asi como tambiéen, de la necesidad de la existencia de
una comunicacion fluida, de doble via: de la democratizacion de las relaciones capital-

trabajo y de la reivindicacion del ser social suplantado por el ser econémico.

A partir de estos estudios, la psicologia y la sociologia, aportan su
conocimiento para que la motivacion, las relaciones de poder y autoridad, asi como

las condiciones sociales, sean estudiadas y puestas al servicio de las organizaciones.
La Administracion

Es una de las tareas mas importantes de la actividad humana. Ella esta
presente en todo lugar: la casa, la oficina, la empresa, los poderes publicos del
Estado, la universidad, etc. Cada quien interpreta a su manera lo que significa
administrar, y pretende saber de administracion. Es una de esas actividades de la que

todo el mundo habla y practica de alguna manera en el quehacer de la vida diaria.

Una Definicion: “Es una praxis relacionada con el manejo de recursos
fisicos, humanos, tangibles e intangibles y de una cultura, que los miembros
de una institucion, a la que sirven voluntariamente, buscan lograr en forma
coordinada y articulada, los objetivos organizacionales e individuales, apoyandose
en conocimientos y tecnicas multidisciplinares. Es una tarea conjunta que requiere

un liderazgo.”

La filosofia, la cultura, la naturaleza de la actividad a desarrollar, los objetivos,
las estrategias, el entorno, hacen que cada organizacion sea distinta, que cada
problema tenga un contexto diferente. No hay reglas genéricas para administrar: es

el enfoque contingente o situacional de la administracion'.

Toda organizacion o institucion requiere ser administrada. Para ello es
necesario comprender el escenario en el cual se desenvuelve o actia. Conocer
lo complejo que resulta interpretar la interrelacion de una serie de variables
que afectan su desempefio en el corto, mediano y largo plazo: (como se ve en el

Diagrama No. 1).

1 Koontz H. O’Donnell y Weihrich H., Management, New Cork, McGraw-Hill, 1989.
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Globalizacion
Innovacioén

Cambios acelerados
Desafios
Permanencia
Crecimiento

Valores

Creencias compartidas
Costumbres
Expectativas
Necesidades
Aspiraciones

Macroeconémico

- Social
TECNOLOGICAS I. ENTORNO | pojitieo
Iv. EXTERNO Oportunidades/ Amenazas
Cultural
Ambiente
ADMINISTRACION
(VARIABLES)
II. CORPORATIVAS \,cl'lss'l‘z;
II. ENTORNO INTERNO

Estrategias
INDIVIDUALES Estructura

Clima Organizacion

Recursos Fisicos

Fortalezas/ Debilidades

DIAGRAMA No. 1

FUENTE: AUTOR, 2005

“Lo que oigo, lo olvido; lo que veo, lo recuerdo; lo que hago lo
aprendo”.

Lea constructivamente las paginas No. 11 a 17 y 45 a 52 de
la publicaciéon Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial
2003-2006 disponible en Internet en la pagina web de la Rama
Judicial www.ramajudicial.gov.co o en el vinculo http://www.
ramajudicial.gov.co/csj_portal/jsp/contenido/plantillaFrame.
jsp?idseccion=25&idpagina=117&idsitio=6 y establezca lo
siguiente:

a) Liste los elementos claves que constituirian una definicion de
la Administracion de Justicia.

b) Reviselos, con respecto a la definicion de la misién y vision de
la Rama Judicial.

c) ldentifiquelos en su sitio de trabajo: Corte, Tribunal,
Juzgado, Secretaria Especializada y/o Centro de Servicios
Judiciales.
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1.2. EL PROCESO ADMINISTRATIVO
EN LA RAMA JUDICIAL

La Administracion se entiende mejor cuando se explica como un proceso
o secuencia de actividades: Planear, Organizar, Dirigir, Comunicar, Coordinar,

Evaluar y Controlar/Medir. Es dinamico, secuencial y flexible.

Fue desarrollado por H. Fayol, y se mantiene vigente en las organizaciones
con denominaciones como administracion por objetivos, plancacion estrategica,

prospectiva o reingenieria de procesos administrativos.

Las actividades que lo componen se pueden resumir en cuatro funciones

clasicas e importantes: (como se puede ver en el diagrama No. 2).

COMPONENTES CLAVES DE UN SISTEMA
DE ADMINISTRACION

PLANEACION ORGANIZACION , EJECUCION EVALUACION

DIAGRAMA No. 2

FUENTE: AUTOR, 2005

Lea el siguiente texto:

“Habia una vez una serpiente cuya cola y cabeza se peleaban
siempre; la cola le decia: Yo siempre estoy detras y tu estas
adelante, siempre tengo que seguirte. Al final, la cola se enrosco
alrededor de un arbol. No queria avanzar mas. La cabeza vio una
bella rana; queria comérsela, pero era imposible, por lo que la
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cabeza permitié a la cola que fuera adelante; pero como la cola
no tenia ojos, cayd en un gran agujero y ambas murieron” (Zen).

Al respecto, describa 5 situaciones similares en las que pudiera
aplicar en su desempeno laboral.

DEFINICIONES

I. PLANEAR: Actividad que debe anteceder al resto de funciones. Es un

Proceso anticipado/ simulado sobre toma de decisiones. Es trazar el rumbo o norte

de la organizacién. Sobre:

QUE hacer

COMO hacerlo
CON QUIEN hacerlo
CON QUE recursos

CUANDO hacerlo

Una pregunta que surge al instante es éPor qué planear? Surgen respuestas

como las siguientes:

Para visualizar el porvenir de la organizacién y simular posibles

escenarios: a donde se quiere Hegar y como.

Para desarrollar o fomentar el pensamiento coordinado, eso quiere
decir que la organizacion trabaja como un conjunto de personas para

lograr objetivos, desarrollando estrategias.

Requiere:

Gran conocimiento de la organizacion.
De sus Oportunidades/Amenazas, Fortalezas/Debilidades.

Gran capacidad de innovacion, creatividad e imaginacion para

construir futuro lleno de oportunidades y limitaciones.

Para ello es importante que la organizacion tenga claro:

Su MISION y VISION

Sus politicas
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. Sus objetivos

. Sus estrategias

. Sus metas

. Sus programas

. Sus procedimientos.

Cada uno de estos conceptos se define mas adelante en esta unidad.

Remitirse al anexo documental Plan Sectorial de Desarrollo de
la Rama Judicial 2003-2006, paginas No. 19 a 43 disponible en
Internet en la pagina web de la Rama Judicial www.ramajudicial.
gov.co o en el vinculo http://www.ramajudicial.gov.co/csj_
portal/jsp/contenido/plantillaFrame.jsp?idseccion=25&idpagin
a=117&idsitio=6 y contestar las siguientes preguntas:

a) ¢Coémo se aplica la actividad de planear en la Rama Judicial?
b) ¢Esla Ley 906/04 (SAP) un plan?
c¢) ¢Por qué nace la concepcion y aplicacion del SAP?

d) ¢Como planifico mis actividades diarias en torno a los
cambios introducidos por el SAP?

II. ORGANIZAR: A la actividad de planeacion hay que darle cuerpo
fisico para conducirla y administrarla. Luego, organizar, es definir una
estructura en la cual se establezcan, los niveles jerarquicos de autoridad, los
oficios, el lugar y el rol (funciones y responsabilidades) que debe desempenar
cada persona en una organizacion, para el logro de objetivos institucionales
(Administrar Justicia) e individuales. Es el soporte o andamiaje sobre el
cual descansa la entidad, y esta constituido por lo formal e informal que se

identifica en todas las entidades o instituciones. Por lo formal se entiende lo

estatuido, lo reglamentado o normatizado; lo informal es todo aquello que
surge espontaneamente, como por ejemplo los grupos de presion, los circulos

de amigos, los rumores, los chismes.
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En la organizacién intervienen estos aspectos:

. Definicion de actividades necesarias (Gestion Integral- Division del
trabajo).

. Agrupacion de actividades por afinidad e interdependencia.

. Distribucion grupos de actividades en departamentos o secciones.

. Asignacion de un coordinador por grupo de actividad.

. Delegacion de la autoridad necesaria para camplir con objetivos.

. Establecimiento de los sistemas de autoridad, coordinacion e
informacion.

. Definicion de los sistemas de medicion/control/evaluacion

(Construccion de Indicadores).

Desarrolle este ejercicio de manera individual y posteriormente
compartalo en grupo con algunos de sus colegas, en el
municipio/ ciudad:

a) Determiney elabore un esquema de la estructura organica de
su despacho judicial segln sea la instancia: Corte, Tribunal,
Juzgado de Circuito, Secretaria Especializada, Juzgado
Municipal, Promiscuo o Centro de Servicios Judiciales.

b) Elabore un diagrama relacional en el cual se identifique o se
describa como la gestién administrativa da soporte o apoyo
a la gestion judicial.

En la siguiente parte, de esta UNIDAD 1, se presenta de manera general el
proceso evolutivo que han seguido las estructuras organizacionales en Occidente,
planteando su aplicacion en la gestion de lo privado y de lo pablico. Asi mismo se
describe esquematicamente el curso seguido por la Estructura Organizacional de
la Jurisdiccion Ordinaria Ley 600/2000 hacia la nueva estructura requerida para el
SAP- Ley 906/04, teniendo en cuenta el mandato Constitucional de 1991 sobre la

organizacion de la Rama Judicial. (Diagrama No.3).
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EVOLUCION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

SECTOR PRIVADO
Comienzos Siglo XX Ultima mitad de Siglo XX Globalizacién
(F. Taylor) (Reingenieria de Procesos: IBM) Econémica

:: } Area”
Operacid|

Gerente :>

-l

O O
Area Fun. Area Fun, AreaFun. | | Area Fun. RH. Finanzas
Produccién Mercado R.H. Finanzas
FORMA: VERTICAL/ PIRAMIDAL HORIZONTAL INTEGRADO
ESTILO GERENCIAL: JERARQUICO LIDERAZGO/ FACILITADOR GERENTE-EMPRESARIO
PRINCIPAL: PRODUCIR OPTIMAMENTE EL CLIENTE/ SERVICIO MERCADO/ PLAN DE NEGOCIOS
OBJETIVO: EFICIENCIA EFICACIA EFICACIA/ CREACION DE VALOR

DIAGRAMA No. 3

FUENTE: AUTOR, 2005

La estructura jerarquica vertical o piramidal, entronizada desde inicios del
Siglo XX, comienza a ser desplazada cuando se busca otorgarle empoderamiento a
coordinadores de procesos, mediante el cual, ellos sean capaces de tomar decisiones
en aspectos que agilizan el trabajo de equipo y, por tanto, conduce a revisar procesos
y procedimientos; actividad denominada reingenieria de procesos. Es destacable
la labor que al respecto, y en su momento, despleg6 el Presidente Hammer de
IBM y que le permiti6 a su compafia retomar el mercado de Hardware y Software
industrial en el mundo. Seguidamente, cambia el estilo de liderazgo gerencial
cuando en estos precisos momentos el presidente de la Aerolinea Escandinava
(SAS), Jan Carlzon se da cuenta de que quien esta de cara al cliente (usuario) es el
empleado que atiende al ptblico, el que vende los tiquetes aéreos y el que maneja
su equipaje/carga. A partir de alli, las estructuras autarquicas comenzaron a ser

modelos del pasado y, a ser sustituidos por estructuras planas.

Con fines puramente académicos, en el anexo documental se
incluye un articulo sobre “Momentos de Verdad” publicado por,
Jan Carlzon?

2 CARLZON, Jan. Moments of truth. Horpen and Row, New York, 1989.
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Remitirse a este documento y contestar estas preguntas:
a) ¢Quién es el “cliente” en el sitio donde usted labora?

b) Identifique ¢quién es el “cliente externo” y el “cliente interno”
en su trabajo?

c¢) ¢Podria usted mencionar 5 momentos de verdad en su sitio
de trabajo?

d) ¢Cual es la “ganancia social” que usted, como empleado
judicial, contribuye a lograr cuando atiende bien al usuarioy,
a usted, le entusiasma hacerlo?

e) ¢Quién, quiénes o qué grupo de empleados estan en contacto
con el usuario (Publico)?

f) ¢Existe diferencia entre “Administrar Justicia” e “Impartir
Justicia”? ¢Por qué?

El siguiente esquema presenta sumariamente la organizacion del Estado en
sus tres grandes Divisiones, pero se resalta como ellas convergen hacia dos grandes
funciones, una: la misional, propia a su razon de ser (Judicial, por ejemplo), y otra:
la Administrativa. Antes de la Constitucion de 1991, la Rama Ejecutiva, a través
de su Ministerio de Justicia, administro el presupuesto y toda la administracion en
general de la Rama de la Justicia. Después de 1991, la estructura organizacional
de la justicia en el pais, cambio.Y ello es lo que se analizara a continuacion, de una

manera muy general.

SECTOR PUBLICO

ANTES CONSTITUCION 1991

[ ESTADO ]
I

[ 1 1

[ LEGISLATIVO ] [ EJECUTIVO ] [ JUDICIAL ]

Ejecutarlas RIS Hacerlas cumplir
. I'4 y Juzgar

Ministerio
de Justicia

Propias de la - )
Mision/Naturaleza Administrativas

DIAGRAMA No. 4

Hacer las
Leyes

Funciones

FUENTE: AUTOR, 2005
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Se ha tomado un caso muy impactante en el pais, cual es la situacion
organizacional de los hospitales publicos y privados. La ley 100/93 les planteo un
reto y les cambio su estructura organica y su cultura interna. Con destino a los
hospitales ptblicos, el Estado asignaba partidas presupuestales. Su area misional,
la asistencial o cientifica, constituia un bloque monolitico que no coordinaba ni
la planeacion, ni organizacion, ni ejecucion, ni control con el area administrativa.
Esta Gltima, manejaba el presupuesto asignado por el Estado, los recursos humanos
y fisicos sin sujecion a una mision, vision, ni animo competitivo. Su Direccion
General siempre estaba en manos de profesionales de la salud, quienes, por lo
general, sentian apatia y desgano por los aspectos administrativos y, probablemente,
no tenian alguna formacion en Gestion de Recursos Humanos, Financieros o de
Mercado.

La Ley 100/93 cambi6 su cultura y les fijo un norte, ahora les obligaba a
Conseguir sus propios recursos financieros, competir por un mercado, presentando
un portafolio de servicios y garantizando atributos de calidad, calidez, eficacia,
eficiencia, buen trato a sus usuarios, instalaciones decentes y comodas, etc.Y, sobre
todo, amplia cobertura (Gran volumen de atencion a usuarios para garantizar

sostenibilidad financiera) y productividad (hacer mas con menos recursos).

Cambio su estructura organica y, al frente de su direccion, fue necesario
pensar en un Director-Empresario que conociera la gestion de mercadeo,
financiera, talento humano vy, por supuesto, asistencial o cientifica (su actividad

misional). (Ver Diagrama No.5).

El siguiente esquema resume lo expuesto anteriormente:
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La Ley 906/04 (SAP) ha cambiado de alguna manera el esquema organico
tradicional que identificaba el area de lo Contencioso Ordinario para los procesos
judiciales penales. Ella ahora tiene un norte trazado por la misma Constitucion de
1991, que lo plasma con claridad en el Plan Sectorial y, que comienza a hacerlo
realidad y a concretarlo con la Ley 906/04.

Sus cinco objetivos generales son’:
1. Acceso a la Justicia

2 Eficiencia y Eficacia

3 Calidad

4. Transparencia
5

Autonomia

Luego, a partir de la Ley 906/04 y de los acuerdos de diciembre/04, del
Consejo Superior de la Judicatura (Sala Administrativa), se podria pensar que la

evolucion del esquema orgénico aplicable al SAP serfa como el siguiente:

PROCESO PENAL »
Integral

FUNCIONALIDAD

Director
Despacho

Ley 906/04 SAP
Funciones
Administrativas

Func. Func.
Juridica Admitiva Magistrados
Centro Servicios
Jueces Judiciales

Apoyo/Soporte
Mg| Jz 1
| Min. Pl.'nblico| | Fiscalia | | Defensa |
Secretaria 2 - [ Prag
P e DY NPT g
o Centro de
g It Senicios Gonvoldo
Funcionarios Judiciales o Judicial ti
4 -7 S~
< - -
Py . - . H = =
Administrativos/Técnicos %
<
) &> <
Estructura Organizacional ﬁ
Genérica _Instancias
Ley 600 / 2000 INA=E
'y . ala Casacion|
Consejo S.J Penal
Tribunal Casa por
Carcel
(Corte Suprem:
DIAGRAMA No. 6 de Justicia

FUENTE: AUTOR, 2005

3 Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial 2003-2006 pp. 47-65.
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La Ley 906/04 esta cambiando de alguna manera la estructura organizacional
de la Jurisdiccion Ordinaria Penal para responder a las nuevas practicas

administrativas y judiciales surgidas a partir del SAP.

“Cuando ya habia aprendido la respuesta, me cambiaron la
pregunta”

Analice individualmente y, luego comparta sus apreciaciones
con otro colega en su municipio /ciudad:

JEn cudl o cuales aspectos usted considera que ha cambiado su
actividad laboral por haber entrado en vigencia la Ley 906/04
(SAP).

“Cuando a una persona no se le capacita, ni se orienta, ni se le suministra
la adecuada informacion sobre lo que debe hacer, no se le puede exigir

responsabilidades; pero, si se le ensena, es inevitable que deba asumirlas”.

III. DIRIGIR: Uno de los problemas cruciales de la administracion es la
comprension y gestion de las personas que integran la organizacion. La Direccion
dentro de un esquema o estilo gerencial claramente definido, con una alta dosis de
liderazgo es condicion para lograr una gestion eficiente. Existen muchos modelos
y tecnicas para lograr una direccion exitosa. Todas ellas parten del supuesto de que
los aspectos humanos de la organizacion son un elemento fundamental del exito.
Por tanto, los seres humanos distintos, y complejos tendran que ser una de las

preocupaciones centrales del director eficiente y eficaz.

Corresponde a la administracion definir las funciones y perfil de los cargos
y, seleccionar cuidadosamente el personal ajustado a ese perfil y contratarlo para
poner en marcha la organizacion mediante una apropiada induccion y un proceso

de capacitacion permanente.

Corresponde también a esta actividad administrativa la comunicacion,
comunicar. Ella integra las funciones administrativas y a la organizacion con
su entorno. Definir adecuadamente los canales de comunicacion, el manejo
eficiente de la informacion, la identificacion oportuna de las distorsiones (ruidos,
interferencias entre un emisor y un receptor) que genera la comunicacion informal,

la consideracion de los aspectos humanos y culturales de la comunicacion.
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También, en esta actividad de direccion es importante destacar la
Coordinacion y Supervision. Ellas constituyen el hilo conductor, integrador y
timonel de toda la accion institucional. Mediante ellas se crean las relaciones

verticales y laterales necesarias entre las personas.

La coordinacion exige igualmente de liderazgo. Lideres o Facilitadores en las
diferentes areas de la organizacion que ser uniones, puentes estratégicos o eslabones
de transmision que previenen, descongestionan o solucionan los cuellos de botella

que se suelen presentar en los procesos administrativos.

En resumen, y como complemento a otros dos modulos, se destacan las

cualidades que debe tener un directivo o lider:

a) Ser un conocedor del factor humano, dada la complejidad de su
naturaleza. Cada ser humano es un mundo diferente, con cualidades
y defectos. Es muy importante ese toque de sensibilidad, tratar de
entender a ese miembro de la organizacion que comparte su vida

laboral con el conjunto de personas que la integran.

b) Ser un motivador, si se tiene en cuenta que la motivacion es la relacion
entre el individuo y su medio, su situacion. La investigacion sicologica
ha avanzado tanto en el estudio del ser humano en la organizacion, que
hoy existen tecnicas desarrolladas y aplicadas como comportamiento
organizacional, enriquecimiento del puesto de trabajo, estudios de

salarios, circulos de calidad, etc.
c) Ser un buen comunicador con grandes habilidades interpersonales.

d) Ser un delegador de funciones pero con capacitacion previa sobre
las mismas. Hay que recordar que debemos formar reemplazos en

nuestro cargo. Un dia nos vamos a desvincular de la institucion.

e) Ser un buen negociador y estratega. Los conflictos son inherentes a las

organizaciones.

Remitirse al anexo documental y analizar los acuerdos
2764/2779/2793 de 2004 y reflexionar acerca de:

a) ¢He entendido con claridad mis nuevas tareas en razon al
cambio introducido por la Ley 906/047

b) ¢Siento que ahora mis actividades deben ser integradas a un
trabajo de equipo?
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« ] : »
Lo que no se puede medir no se puede mejorar”.

IV. CONTROLAR/EVALUAR: Se trata de medir resultados concretos y
corregir las actividades humanas y técnicas para el logro de los fines propuestos.
La evaluacion interactiva y permanente retroalimenta el proceso y lo robustece.
El director precisa del disenio e implementacion de estrategias que le permitan
monitorear, medir y corregir los resultados de su accion. Tal estrategia se concreta
cuando previamente se construyen indicadores de proceso, de resultados y de
impacto, entendiendo por indicador el medio, instrumento o mecanismo para
poder evaluar el cumplimiento de los objetivos propuestos en cada unidad, seccion

u organizacic')n judicial.

Los indicadores de impacto miden la efectividad de las acciones por las
respuestas obtenidas. Los indicadores de proceso miden el cumplimiento del
QUE en el objetivo, en otros términos miden el desarrollo de las actividades que
se disefaron para cumplir con el objetivo. Los indicadores de resultado miden el
logro alcanzado con dichas actividades, el PARA QUE del objetivo, la solucion del

problema o la satisfaccion de una necesidad en una determinada unidad*”.

Lo anterior es el marco general del control desde el punto de vista de la
gestion administrativa; para el caso colombiano existe la Ley 87 de 1993 que
establece el control interno para las entidades y organismos del Estado y lo define
en su articulo 1° como: “el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto
de los planes, metodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas

trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos”.

Igualmente, la Ley 42 de 1993 establece otros tipos de control, aplicables
a la Rama Judicial y sus organismos, como son el control fiscal, el financiero, de

legalidad, de gestion y de resultados, entre otros’.

4 Armada Nacional de Colombia. Plan Indicativo Naval 2003 — 2006. disponible en Internet en http:/ /www.
armada.mil.co/downloads/indpen2006.pdf?PHPSESSID=¢22cc819475d1ac8ca50001eff1e22a5

*  Ver infra paginas 16 y 17 del modulo.

5 Definiciones que se encuentran en la Ley 42 de 1993 articulos 10 al 13.
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El control tiene las siguientes fases:

1.
2.
3.
4.

Establecimiento de objetivos, indicadores, estandares, patrones
Ejecucion
Comparacion

Ajustes

(Ver Diagrama No. 8)

Tipos de control

Entradas Procesos Resultados
Control Control Control de
Preventivo Concurrente Retro-
alimentacion

Anticipa
problemas

Corrige ]
problemas Corrige
conforme se problemas
presentan después de

que ocurren
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Fuente: Robbins S., Coulter M. Administracion. Prentice Hall. México
DIAGRAMA No. 7

El control preventivo anticipa, es estrategico, se piensa en el futuro.
Ejemplo: Revision de las carpetas que llegan de los Juzgados al Centro
de Servicios Judiciales.

El control concurrente, se realiza durante el desarrollo de las

actividades, es sinonimo de supervision directa.

El control de retroalimentacion se da despues de realizada la actividad.



LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SAP

“No hay mayor signo de demencia o de locura que hacer lo

mismo, de la misma manera, dia tras dia, una y otra vez, esperando

lograr distintos resultados” (Albert Einstein).

Es importante, y dado que se mencion6 anteriormente, aproximar una

definicion de monitoreo y evaluacion.

({Qué es el Monitoreo? Es el procedimiento mediante el cual se verifica

la eficiencia y eficacia de un programa, de una actividad o proceso, mediante

la identificacion de sus logros o debilidades y, en consecuencia, se introducen

correctivos para optimizar los resultados esperados y responder a las expectativas
de la ciudadania (Objetivo).

El monitoreo genera los siguientes beneficios:

Identifica si hay necesidad de clarificar los objetivos.

Identifica fallas en el diseno de las funciones o procedimientos y en su
ejecucion.
Examinar las intenciones o supuestos de un programa, determinando

ast los riesgos de no cumplir con objetivos o metas.

Determina la probabilidad de que se logren los componentes o
productos en la forma planificada (Celeridad, descongestion judicial,

productividad, etc.).

Verifica si los componentes resultaran en logro del proposito.
Identifica problemas recurrentes que necesitan atencion.
Recomienda cambios al plan de ejecucion de las actividades cotidianas.

Ayuda a identificar participativamente soluciones a problemas o
imprevistos. (El SAP por ser de reciente implementacion no garantiza

que este exento o blindado contra ellos).

Establece vinculos entre el desempeno de las actividades en marcha y
el cumplimiento de metas esperadas por el SAP. Se espera mas con lo

nuevo que con lo anterior, de lo contrario ;valdria la pena el cambio?

El proceso de monitoreo implica que:

. Todos los involucrados se familiaricen con los objetivos del

programa (SAP).
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. Se determinen los requisitos de informacion.

. Se establezca un sistema de informacion estadistico e inteligente
dentro del Centro de Servicios Judiciales, direccionado por
el Juez Coordinador, por ejemplo, y compartirlo con los
coordinadores de grupos (Reparto, comunicaciones, sala de

audiencia, etc.)

. Se presenten informes de rendimiento que den cuenta de
resultados obtenidos vs. los planificados para el dia, la mafana,

la tarde, etc.

. Se intervenga para mejorar el desempeno en las labores del

siguiente, por ejernplo.

{Qué es Evaluacion? Es un escrutinio lo mas sistematico y objetivo posible
de un programa, actividad, proceso, practica o politica en ejecucion o terminada,
y sus dimensiones de diseno, ejecucion y resultados. El proposito es determinar
la pertinencia y logro de los objetivos y la eficiencia, efectividad, impacto y
sostenibilidad por ejemplo, en la aplicacion de las actividades administrativas

relacionadas con el SAP.

Una evaluacion debe proporcionar informacion que sea creible y til, para
permitir la incorporacion de la experiencia adquirida en el proceso de adopcion de

decisiones.

La evaluacion provee la siguiente informacion:

. Si esta realizando la accion correcta, dada
. La razon fundamental y su justificacion
. La satisfaccion de los usuarios.
. Si se sabe como hacer lo correcto tomando en cuenta
. La eficacia: el logro de resultados
. La eficiencia: la optimizacion de los recursos y el potencial
institucional.
. Si hay mejores formas de hacerlo, considerarlo
. Alternativas
. Mejores practicas
. Lecciones extraidas (experiencia).
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El proposito de la evaluacion es proporcionar informacion, con el fin de

perfeccionar:

El proceso decisorio sobre las mejores alternativas

La adquisicion o apropiacion de conocimiento para mejorar las

actividades nuevas y en marcha

El rendimiento de cuentas sobre el logro de resultados y el uso
de recursos y la sostenibilidad y relevancia de beneficios de las

inversiones y gastos incurridos.

Las caracteristicas basicas de una buena evaluacion son las siguientes:

1.

6.

Imparcialidad: Neutralidad y transparencia en el proceso, analisis y

resultados de la evaluacion.

Credibilidad: Competencia profesional, rigor metodologico,
participaci()n y transparencia.

Utilidad: Informacion oportuna para la toma de decisiones,

presentacion clara y concisa de hechos pertinentes.

Participacion: Inclusion de diferentes intereses, opticas, puntos
de vista, necesidades y percepciones e intercambio mutuo de

experiencias a todo nivel.

Retroalimentacion: Difusion sistematica de resultados a los
participantes interesados.
Utilizacion en el desarrollo de futuras actividades, politicas y

programas.

Valor y costo: costos razonables, valor agregado.

éC(’)mo APLICO esto laboralmente para controlar mi desempeiio?

Depende como articula la planificacion, la organizacion,

la ejecucion, el monitoreo (seguimiento) y la evaluacion de sus

actividades cotidianas fijandose previamente objetivos y metas.

Para ello:

Debe conocer en conjunto y en detalle las actividades que Ud.
realiza, por que las hace, para qué, para quién, como las lleva a cabo.

;Tiene sentido lo que a Ud. le piden que haga? ;Cual es su grado de
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responsabilidad en ellas? ;Alguien le pide cuentas por lo que hace o

deja de hacer? ;Le supervisan su trabajo?

Priorice sus actividades para la mafana siguiente:

Lo primero a evacuar son tutelas, por ejemplo.
Las actividades que quedaron pendientes del dia anterior.

Enlo posible, organice primero la informacion en el orden como
va llegando y luego proceda a su ejecucion mentalizando lo que
va a hacer de acuerdo a un patron, norma o guia establecida
pero no sacrifique el buen juicio que es insustituible en
el caso de dudas o que la informacion que le transfiere de otra
dependencia esta incompleta. Aclarar le implica tiempo
y atrasa su trabajo, aparentemente.

Por ello es recomendable aplicar la siguiente norma de sentido comUn:

“Se tarda menos tiempo en hacer bien una cosa que en explicar

por qué se hizo mal” (Longfellow)

44

3.

No haga las cosas como un autémata, porque cae en la rutina y se

cometen errores y decaera su animo con el transcurso de las horas.

Ejecttelas con mentalidad de principiante y no de experto, ello

enriquece su labor. Sea consciente de lo que hace y como lo hace. No

debe inhibir la percepcion de su entorno.

Construya un indicador que le permita monitorear la eficiencia o

productividad con que esta evacuando las citaciones, por ejemplo, a

partir de la siguiente informacion:

a)
b)

Cantidad promedio de carpetas diarias;

Cantidad promedio de intervinientes a cifrar por carpetas
y naturaleza del proceso o delito y namero de imputados o

testigos;

Correlacione el medio a utilizar para cifrar telefono, telegrama
o correo electronico vs. su efectividad y rapidez. Recuerde que
entre mejor tecnologia utilice, su productividad se incrementa
notablemente. Mida la frecuencia, tiempo empleado vs.

numero de citaciones para que construya indicadores que
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le permita monitorear su rendimiento y planificar mejor su
tiempo para el dia siguiente;

d)  Cantidad promedio de Boletas de Citacion por carpeta, por
hora, diarias, etc. Recuerde que hay restricciones: el INPEC no
recibe Boletas de Citacion sino con cinco dias de anticipacion
y se puede frustrar todo un esfuerzo, falla en la planeacion del

trabajo;

e) Al final del dia, fijese como norma medir los volumenes de
informacion procesada vs. lo que Ud. esperaba al empezar
la manana, como si le fueran a pedir un informe de trabajo.

Autocontrol se llama esto.

5. Monitoree, mida periédicamente la ejecucion de sus actividades vs. las

planeadas y analice los resultados.

6. Finalmente, en la Gltima hora de la tarde cuando ha bajado un poco
la intensidad del trabajo, elaborese para Ud. mismo un balance de
las situaciones presentadas, los resultados logrados vs. los objetivos
planteados y enriquezca su experiencia buscando planear, organizar y

ejecutar mejor su labor para el dia siguiente.

La trilogia PLANEACION-EJECUCION-CONTROL no solo se articula a

nivel institucional, sino que ella aparece en cualquier actividad humana.

Se propone el siguiente ejemplo sencillo de la vida cotidiana para explicar

lo anterior:

“Usted va a cruzar una calle (Objetivo) y espera la oportunidad para
poder hacerlo dado el trafico de vehiculos. Ella se presenta y usted reaccionara

seguramente asi:

Planeacion de la accion: Se aproxima un solo vehiculo y usted
calcula su distancia pero tambieén estima el ancho de la calle a cruzar, ademas,
inconscientemente consulta sus aptitudes y condiciones fisicas para hacerlo.
Tambien piensa que no debe colisionar con personas que vienen al contrario.

Sincroniza y agudiza sus sentidos. Esta listo para la accion.

Ejecucion de la accion: Toma la decision y camina con precision, de

frente (norte), sin vacilaciones, con seguridad.

Control: Usted monitoreara permanentemente la velocidad del vehiculo

que se le aproxima: su distancia, el tramo de la calle que falta por superar, si hay
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cambio en la aceleracion del vehiculo seguramente usted imprimira mayor esfuerzo
en sus piernas y graduaré su rapidez al caminar. Ello le garantizaré confianza para

alcanzar el objetivo.

Evaluacion: Usted, con este esquema mental y segiin las experiencias
similares repetidas una y otra vez ;se atreveria a cruzar una avenida? Recuerde el
aforismo: “Mas vale perder un minuto en la vida que la vida en un minuto”. Si a
usted al cumplir con el objetivo de cruzar la calle genero demasiada adrenalina (en
su labor diaria llamese estrés), debe revisar (evaluar) todos los pasos anteriores y

determinar las causas que permitan ajustar el proceso”.

Como puede apreciar, esto sucede en todo momento en su trabajo. Es
inevitable no internar en el pensamiento la trilogia PLANEACION—E]ECUCION—
CONTROL articulando la organizacioén necesaria de tareas y cosa conjuntamente

con la adecuada coordinacion con las de los colegas de trabajo.

De acuerdo con el grupo de trabajo en que usted desempena
sus funciones, establezca indicadores sencillos que podria
establecer o construir a partir del volumen, trafico o tipos
de actividades que usted directa o indirectamente procesa.
Trate de fijarse metas de productividad pero también de
medicion de resultados, observe y analice sus tropiezos, sus
causas, monitoreé permanentemente su ejecucion. Analice la
informacion que le llega y la que sale pero también aquella que
directamente usted prepara o elabora y, quienes autorizan o
revisan. Todo ello incide en su gestion administrativa. Aplique la
trilogia anterior con buena dosis de creatividad e ingenio.

1.3. EL PROCESO DE PLANEACION
ESTRATEGICA'Y EL PLAN DE DESARROLLO
SECTORIAL DE LA RAMA JUDICIAL

Se concibe como la elaboracion del Plan de Desarrollo para el largo, mediano

y corto plazo de la institucion.

La falta de una planeacion adecuada impide definir una estructura
organizacional de una institucion o programa, lo mismo que dirigirla, coordinarla,

evaluarla y controlarla. Asi mismo, dificulta determinar oficios, funciones, el perfil
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del personal y la cantidad que de ellos se requiere. Por esta razon, la planeacion es
responsabilidad de toda la organizacion, de cada individuo, dentro de la institucion
o programa (SAP), y no solo de la alta direccion, Asi, el plan, los objetivos, las
estrategias y las metas deben ser conocidos por cada uno de los miembros de la
institucion o programa, a su nivel, dentro de su ambito de responsabilidades y con

toda la anticipacion previa a su ejecucion o implantacion.

Muchos administradores creen que todos los planes son iguales. Esta
equivocacion conduce a errores que impiden el logro de los objetivos y que afectan
la eficacia y eficiencia de la institucion o programa, frenando y confundiendo los

procesos administrativos. No se puede pensar que hecha la Ley, ella esta camplida. Es

preciso elaborar un diagnostico estratégico, disefar una estrategia paraimplementarla

y medir resultados de impacto: si logré los objetivos por la cual se penso.

A partir de la planeacion se desarrollan los otros procesos administrativos:

. Organizacién
. Ejecucion
. Evaluacion/ Control
LA PLANEACION Y LAS DEMAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
DEFINIR ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
LA CUAL NOS
AYUDA PARA
DEFINIR PERSONAL
« CARACTERISTICA
+NUMERO
+ CUANDO SON NECESARIOS
PLANES SON:
OBJETIVOS L0S SISTEMADE DIREGEION
COMO, CUANDO CON Y LIDERAZGO
QUE, EN QUE PLAZO
LOGRARLOS CUAL ES EL SISTEMA
GERENCIAL MAS APTO
QUE TIPO DE LIDERAZGO
LO CUAL ASEGURA EL EXITO
DEL PLAN
LOGRO DE OBJETIVOS
« COORDINACION
« CONTROL
« EVALUACION
DIAGRANA No. 8

47



UNIDAD 1

Los planes surgen de la Mision y la Vision de la institucion. Ellos se

convierten en grandes Objetivos, que hay que concretar en estrategias, las que
deben fragmentarse en programas (Asignacion de recursos humanos, fisicos y
financieros, estableciendo responsables y fechas de inicio y terminacion). La
asignacion de Funciones (Reparto de tareas/actividades) conduce a la elaboracion
de manuales de Procedimientos. Las Reglas surgen cuando hay que solucionar
dificultades, problemas, imprevistos no considerados en el disefio inicial del plan

de organizacic')n.

Consulte en la pagina web de la Rama Judicial: Plan de Desarrollo
de la Rama Judicial 2003-2006 Pags. 47 a 65 y Acuerdos (CSJ)
2764/2779/2793 (Anexo Documental).

Ahora, conteste las siguientes preguntas y compartalas con un
colega en su ciudad/ municipio:

a) ¢Es el mismo texto de la Ley 906/04 el plan por el cual debo
planificar mis actividades y revisar lo que hacia antes?

b) ¢La nueva estructura organica o los cambios introducidos
(Centro de Servicios Judiciales) obedecen a la necesidad de
organizar ese plan para poder ejecutarlo?

c) ¢Conozco realmente: la mision, vision, objetivos generales,
politicas, estrategias y programas de la Rama Judicial?

Esquematice una estructura organizacional de la instancia
donde labora y correlacione el nivel jerarquico de ella con
su responsabilidad en cuanto a quién define los objetivos
generales, las estrategias, los programas, los procedimientos.

El siguiente esquema ilustra el paralelo que existe entre los diferentes niveles
jerarquicos de la PLANEACION, aplicandolos al contexto de los niveles jerarquicos
de la actual RAMA JUDICIAL, desde la ALTA DIRECCION hasta los niveles

operativos de la institucion (Punto de contacto con los usuarios).
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DIAGRAMA No. 9

Fuente: H. Serna, Introduccion a la Administracion: de la Teoria a la Accion, 1990 y modificaciones hechas por

Consulte el Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial
2003-2006, pags. 47 a 52 disponible en Internet en la pagina
web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co o en el vinculo
http://www.ramajudicial.gov.co/csj_portal/jsp/contenido/
plantillaFrame.jsp?idseccion=25&idpagina=117&idsitio=6

Compare los conceptos que alli se definen y determinan con los

que a continuacion se presentan:

DEFINICIONES
Mision o proposito: Toda organizacion tiene un proposito, una mision.
Esta mision debe estar claramente definida y entendida por todos los miembros
de la institucion. Compete a la alta direccion de la organizacion definirla y debe

ser comunicada a toda la institucion de tal manera que se convierta en el marco de
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referencia para los miembros de la organizacion y que les permita internalizarla

cuando desarrollan su labor cotidiana.

Politicas: Ellas son planes. Expresan en términos generales la direccion o
ruta de una institucion. Deben formularse dentro de la Mision de la organizacién.

Por ejemplo: (Pag. 53 Plan Sectorial de la Rama Judicial).

(OBJ.1 Acceso): “Dar continuidad a las politicas sobre conformacion
del mapa judicial, reordenamiento y estructura administrativa que
permitan adecuada cobertura y eficiente prestacion del servicio de

justicia.”

Objetivos: Son el fin hacia el cual se dirige toda la accion de una empresa.
Ellos representan no solo la meta final de la planeacion, sino tambien el motivo
alrededor del cual se agrupan la organizacion, la evaluacion y el control. Por

ejemplo: (Pag. 54).

(OBJ.2 Eficiencia y Eficacia): “Incrementar la eficiencia y la eficacia de
la administracion de justicia, promoviendo un aumento de los casos
despachados; la reduccion de los tiempos de respuesta a los conflictos
como la mora y los niveles de congestion; y el efectivo cumplimiento
de las decisiones de los jueces mediante la optimizacion del talento
humano y los recursos fisicos y financieros disponibles para la
. . . R
prestacion del servicio y la adecuacion y simplificacion de los procesos

judiciales.”

Estrategias: Son planes. Ellas se integran en un plan general de accion con
la asignacion de tiempo, recursos fisicos, humanos y tecnologicos. Por ejemplo:
El objetivo que busca el SAP, pero determinando la nueva forma de organizar y
preparar los cambios, asignando los recursos fisicos, humanos, tecnologicos y
su implantacion gradual en el pais con la capacitacion requerida para todos los

miembros afectados por la nueva Ley sobre el SAP (L.906/04). Por ejemplo:
(pag.54).

(OBJ.3 Autonomia): “Fortalecer la autonomia presupuestaria,

financiera, administrativa y de gestion de la Rama Judicial ”

Procedimientos: Son las practicas o formas como se deben ejecutar las
actividades necesarias que conduzcan al logro de los objetivos. Establecen una

metodologia para la realizacion de las actividades o el manejo de situaciones futuras.
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Son guias para la accion, pues detallan los pasos y la manera como deben realizarse
las actividades. En esencia son una secuencia racional y cronologica de acciones
que se pueden graficar mediante flujogramacion de procesos administrativos, por
ejemplo:

Reglas o protocolos: Son las formas mas simples de un plan. Ellas
requieren de acciones especificas, concretas seleccionadas de un conjunto de
alternativas o soluciones posibles ante hechos concretos, factuales. No debe
confundirse con el procedimiento que es una guia para la accion, que no especifica
recurrencia en el tiempo. Tampoco confundirse con la politica, porque ella es
una guia de pensamiento, un marco de referencia para la toma de decisiones que
el ejecutor aplica haciendo uso de su discrecionalidad. Por ejemplo, medidas
correctivas inmediatas por el extravio de la carpeta que el Juez requiere para iniciar
la audiencia.

Programas: Son un conjunto de propositos, politicas, estrategias, metas
y reglas, con la determinacion de actividades a realizar y pasos tacticos que
deben ejecutarse con recursos financieros y fisicos reales. Por ejemplo: el plan de
capacitacion que adelanta la Escuela Judicial RLB (Pag.58).

(OBJ.3 Calidad): “Fortalecer la Escuela “Rodrigo Lara Bonilla” y los
mecanismos de participacion de magistrados, jueces y empleados en
los procesos de formacion y capacitacion para procurar la eficiencia en

el cumplimiento de su mision.”

1.4. LA GESTION ADMINISTRATIVA
EN ACCION: EL SAP

1.4.1. MARCO JURIDICO RELEVANTE.
LEY 600 DE 2000 Y LEY 906 DE 2004

La introduccion del Sistema Acusatorio Penal (SAP) en Colombia conlleva,
por lanaturaleza misma de las figuras instituidas, lanecesidad de ver laadministracion
de justicia de un nuevo modo desde todo punto de vista. Evidentemente no se trata
simplemente de formular modificaciones al Codigo de Procedimiento Penal, sino
que la propia estructura de la accion penal ha sido transformada desde sus bases con
el fin de adaptarla a la realidad social, cultural y juridica del pais, propugnando por
su consolidacion como un elemento juridicamente valido y materialmente ttil para

el conglomerado social.
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El SAP, entonces, surge como una respuesta estructural a la profunda
problematica que afecta a la administracion de justicia en nuestro pais. Situaciones
tales como el excesivo volumen de investigaciones penales en curso, la complejidad y
lentitud de algunos procedimientos anticuados y formalistas, la carencia de recursos
tecnicos y humanos, la abulia de los ciudadanos respecto a la accion penal, entre
otras, han determinado que, bajo los esquemas procesales tradicionales, los indices
de impunidad se desborden, dando lugar al replanteamiento de los mecanismos

legales que estan llamados a encarar el complejo escenario del derecho penal.

A continuacion nos referiremos brevemente, y €n consonancia con nuestro
objeto de estudio, a las diferencias juridicas mas relevantes entre el Codigo de
Procedimiento Penal anterior —Ley 600 de 2000—, atn vigente en gran parte del
pais, y la nueva codificacion introducida en la Ley 906 de 2004, conocida como
Sistema Acusatorio Penal.

Es importante resaltar que dentro de este modulo —y en especial en esta
Unidad— no se ahondara en aspectos juridico-procesales trascendentes, ni se
plantearan posiciones en pro o en contra de determinadas figuras o instituciones,
simplemente se expondré un marco normativo que sirva de contexto a un tema

concreto: La Gestion Administrativa en el Sistema Acusatorio Penal.
1.Tendencias procesales

En primer lugar es conveniente tocar un punto que, pese a ser conocido
por diversos sectores, merece ser comentado en atencion a que de su analisis se
derivan importantes consecuencias para la vision global del nuevo sistema penal.
El sistema consagrado en la Ley 600 de 2000 se caracterizaba por ser de naturaleza
procesal mixta, con un componente inquisitivo en su fase sumarial y contradictorio
o adversarial en la etapa de juicio. En la primera fase, el desarrollo de la actuacion
era regido por la Fiscalia General de la Nacion, quien asumia la direccion del
proceso y tomaba la totalidad de decisiones relacionadas con el mismo, incluyendo
las que tuviesen que ver con capturas, pruebas, bienes y allanamientos, siendo
autéonoma en su funcion hasta el momento en que, de ser procedente, cobrara
ejecutoria la resolucion de acusacion. Por su parte, la defensa debia ejercer sus
derechos constitucionales y legales desde una posicion subordinada respecto del
ente acusador, puesto que era este mismo —su contraparte— quien tomaba las
determinaciones antes mencionadas. No era viable que otra autoridad ejerciera un
control judicial sobre las medidas adoptadas por la Fiscalia, salvo en lo tocante a los

recursos de 1ey.
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En la segunda fase, que se iniciaba con la firmeza de la resolucion de
acusacion, la actuacion era remitida a conocimiento de un Juez Penal encargado de
adelantar el juicio de responsabilidad penal respectivo. Para ello asumia la completa
direccion del proceso en todos sus ambitos, partiendo esencialmente de lo actuado
por la Fiscalia en la fase anterior. Como consecuencia del desplazamiento en la
guia del proceso, el acusador pasaba a un rol de sujeto procesal equiparado al de la
defensa y el acusado, correspondiendo tinicamente al juez decidir sobre la totalidad
de situaciones inherentes a la accion penal en curso. La etapa de juicio culminaba,

general e idealmente, con la expedicion de la sentencia respectiva.

Por otra parte, entre los principales rasgos del SAP encontramos que, en
terminos generales, se privilegia el sistema adversarial. En efecto, los mecanismos
instituidos se orientan hacia la igualdad material de las partes —acusador, acusado
y defensa— a lo largo de la actuacion y en cada una de las posibles situaciones
procesales. A partir de la imputacion de cargos todas las actuaciones se surten ante
un juez —de control de garantias o de conocimiento, segin el caso— que tiene la
funcion de actuar a manera de arbitro respecto de las peticiones formuladas por las
partes, pero siempre como garante de la legalidad y constitucionalidad del proceso

penal.

Dentro del sistema la Fiscalia y la defensa se mantienen en puntos
equidistantes del administrador de justicia, contando con la oportunidad de
promover ante ¢l las solicitudes que estimen necesarias para la prosperidad de su
pretension procesal, desde la etapa de imputacion y hasta la culminacion del juicio
oral. En cada caso el juez, luego de oir a las partes y contando sustancialmente con

estas, tomara la determinacion que en derecho corresponda.
2. Cambios notables

Sumado a la variacion en el esquema global del procedimiento penal, y como
consecuencia de ello, encontramos multiples cambios respecto del sistema anterior.

En lo juridico podemos mencionar:

. Cambio general en las atribuciones del juez. Prohibicion de ordenar

pruebas de oficio.

. Direccion del proceso tnicamente por jueces, la Fiscalia asume

permanentemente el rol de parte.

. Creacion de la figura de juez de control de garantias.
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La Fiscalia dirige la investigacion, pero los elementos probatorios son

recolectados por la Policia Judicial.

Preponderancia de la proteccion de los derechos de la victima. Justicia

restaurativa.

Introducciondel principio de oportunidad. Preacuerdos, negociaciones

entre las partes.

Solo constituyen prueba, en general, aquellas que son practicadas en

el juicio publico y oral ante el juez de conocimiento.

Ambas partes pueden aportar elementos materiales de prueba y valerse

de expertos que rindan su concepto ante el juez correspondiente.

Constitucionalizacion del proceso penal, prevalencia de lo sustantivo

sobre lo formal. Bloque de constitucionalidad.



LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SAP

ESQUEMA FASE-PROCEDIMIENTO. LEY 906 DE 2004

FASE DE INVESTIGACION
Desde imputacion hasta presentacion de
acusacion.
Duracion maxima 30 dias (excepcionalmente
60 dias).

Partes pueden recaudar sus propios elementos
materiales de prueba, entrevistas, etc.

Fiscalia puede solicitar preclusion al juez y este
decide.

FASE INTERMEDIA
Se prepara ante el juez el juicio oral.

Descubrimiento elementos materiales de

prueba, etc.

Estipulaciones probatorias. Preacuerdos entre
las partes.

Partes solicitan practica de pruebas y juez

decide sobre su decreto.

Y

GESTION ADMINISTRATIVA ASOCIADA

Citar, segtin ¢l caso, a audiencia de imputacion,
medida de aseguramiento, preclusion.

Programar, preparar y apoyar las audiencias.
Tramitar apelaciones, impedimentos,
recusaciones, etc.

Clasificar y archivar los registros

correspondientes. Reproducirlos.

FASE DE JUICIO ORAL

Acusado solo es interrogado por el juez sobre

su inocencia o culpabilidad.

Se practican ante el juez las pruebas ordenadas
por peticién previa. Unicamente son pruebas
las practicadas ante ¢l en juicio.

Alegatos de las partes e intervinientes.
Concluida la audiencia el juez anuncia el
sentido del fallo.

Y

GESTION ADMINISTRATIVA ASOCIADA
Citar, seglin el caso, a audiencia de formulacion
de acusacion, preparatoria, juicio oral.
Comunicar lo necesario para practica de
pruebas ordenadas.

Programar, preparar y apoyar las audiencias.
Tramitar apelaciones s impedimentos,
recusaciones, etc.

Clasificar y archivar los registros

correspondientes. Reproducirlos.

SENTENCIA

Y

GESTION ADMINISTRATIVA ASOCIADA

Citar, seglin el caso, a audiencia de lectura de
sentencia, incidente de reparacion integral.

Programar, preparar y apoyar las audiencias.
Tramitar apelaciones, impedimentos,
recusaciones, etc.

Clasificar y archivar los registros

correspondientes. Reproducirlos.

Y

GESTION ADMINISTRATIVA ASOCIADA
Tramitar apelaciones.
Librar las comunicaciones derivadas.

Remitir proceso a Juzgados de Ejecucion de P.

yM.deS.
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ESQUEMA FASE-PROCEDIMIENTO. LEY 600 DE 2000

FASE DE INSTRUCCION

- Desde apertura de investigacion hasta
resolucion de acusacion.

- Duracion maxima 18 meses (excepcionalmente
24 meses).

- Fiscalia ordena y practica prucbas. Defensa
debe solicitarselas.

- Fiscalia puede precluir autonomamente.

FASE DE JUZGAMIENTO 1

- Audiencia preparatoria.

- Solicitud de nulidades por los sujetos
procesales.

- Solicitud de decreto y practica de pruebas por
los sujetos procesales.

- Juez decide sobre pruebas pedidas, sin
perjuicio del valor de las practicadas por la
Fiscalfa.

- Juez puede ordenar pruebas de oficio.

Y

LABORES ADMINISTRATIVAS DE FISCALIA
- Comunicar y notificar decisiones.

- Adelantar los tramites necesarios para la

practica de pruebas.

- Mangjo de titulos judiciales.

- Programar, preparar y adelantar las diligencias.

- Tramitar apclacioncs, impcdimcntos,
recusaciones, etc.

- Clasificar y archivar los registros
correspondientes.

FASE DE JUZGAMIENTO 2

- Audiencia ptiblica.

- Juez interroga al procesado sobre hechos del
proceso.

- Practica de nuevas pruebas ordenadas.

Y

LABORESADMINISTRATIVAS DEL JUZGADO
- Comunicar y notificar decisiones.

- Manejo de titulos judiciales.

- Programar, preparar y adelantar las audiencias.

- Tramitar apelaciones, impedimentos,
recusaciones, etc.

- Clasificar y archivar los registros
correspondientes.

SENTENCIA

Y

LABORESADMINISTRATIVAS DEL JUZGADO

- Comunicar y notificar decisiones.

- Adelantar los tramites necesarios para la
practica de pruebas.

- Programar, preparar y adelantar las audiencias.

- Tramitar apelaciones, impedimentos,
recusaciones, etc.

- Clasificar y archivar los registros

Correspondientes.
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Y

LABORESADMINISTRATIVAS DEL JUZGADO
- Tramitar apelaciones.
- Librar las comunicaciones derivadas.

- Remitir proceso a Juzgados de Ejecucion de P.

yM.deS.
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1.4.2. INCIDENCIAS ADMINISTRATIVAS
POR CAMBIO DE SISTEMA PROCESAL PENAL

El nuevo esquema normativo aplicado al proceso penal plantea una serie
de cambios que no se circunscriben a lo meramente juridico, sino que alcanzan de
forma inescindible el ambito de lo administrativo como elemento fundamental para

el logro de los objetivos propios de la actividad jurisdiccional.

Las variaciones de forma y de fondo introducidas a través del Sistema
Acusatorio Penal implican el desarrollo y fortalecimiento de practicas
administrativas que contribuyan de forma eficiente y eficaz en la consolidacion
de la actuacion penal, siempre en procura de garantizar los derechos de las partes
y los intervinientes. En este sentido es importante resaltar la relevancia de la
gestién administrativa de cara a un sistema que se caracteriza, entre otras cosas,
por la celeridad de sus actuaciones y por el uso de diversos medios tecnologicos de

soporte.

La ley ha brindado las herramientas necesarias para perfilar al andamiaje del
SAP, siendo comprensible que se haga hincapi¢ en los asuntos juridico-procesales
inherentes a quienes de una u otra forma toman parte en el proceso penal (vg. Juez,
defensa, Fiscalia, victima, etc.); no obstante, las mismas herramientas permiten
la entrada en escena de elementos de amplia repercusion en terminos de gestion

administrativa de la accion penal.

Dentro de los elementos en comento podemos encontrar basicamente dos
de especial connotacion general. El primero es el decidido apoyo al establecimiento
de procedimientos administrativos que permiten superar el esquema tradicional
que en gran medida ha contribuido a ralentizar la administracion de justicia.
Asi, los medios virtuales y/o sistematizados, como el correo electronico y la
grabacion en medio magnético estan llamados a tomar el lugar de elementos tales
como el conocido telegrama o el voluminoso expediente en papel, que tantos
y tan conocidos problemas generan para los usuarios internos y externos de la
Administracion de Justicia. Seria contradictorio un sistema en el que las audiencias
se tramitaran con celeridad mientras que los procesos administrativos que median
entre una y otra no estuvieran en capacidad de mantener estandares que respondan

a su mision legal y constitucional.

El segundo elemento hace referencia a la estructura administrativa que

rodea la actividad de los despachos de conocimiento. En el caso de los juzgados,
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por ejemplo, es sensible la transformacion de que ha sido objeto el talento
humano encargado de apoyar al administrador de justicia en su labor. Bajo el
esquema normativo anterior —Ley 600 de 2000— cada juzgado atendia sus propias
necesidades de funcionamiento en cuanto al manejo del recurso humano se refiere,
tanto desde el punto de vista de su labor juridica como en lo tocante a las tareas
administrativas correlacionadas. Se contaba, por un lado, con algunos empleados
dedicados al apoyo en la proyeccion de decisiones jurisdiccionales del despacho
y, por otro, con personas que atendian aspectos meramente administrativos tales
como la elaboracion de telegramas, citaciones, programacion de audiencias,

entrega de comunicaciones, notificaciones, etc.

Con el fin de dar adecuado soporte al Sistema Acusatorio Penal, la estructura
basica de los despachos judiciales fue modificada en el sentido de que en cada
juzgado se cuenta tnicamente con personal de apoyo en labores juridicas, esto
es de proyeccion de providencias, mientras que los empleados con funciones
administrativas pasan a formar parte de un Centro de Servicios Judiciales que
canaliza todas las labores de esta naturaleza para los procesos penales adelantados
en aplicacion de la Ley 906 de 2004. Asi pues, los procedimientos aplicables a la
materia ya no son fruto de la decision de cada juzgado, sino que obedecen a politicas
generales y univocas que deben responder a criterios de funcionamiento colectivo

y concatenado de los multiples despachos que hacen parte del Sistema.

En sintesis, los siguientes son algunos de los puntos mas relevantes de

incidencia en relacion con la Gestion Administrativa:

. Creacion de Centros de Servicios Judiciales del SAP, encargados de
la totalidad de labores administrativas relacionadas con los despachos

judiciales.

. Creacion de la figura de Juez Coordinador del centro en mencion,
asi como del Secretario del mismo y de Grupos encargados de areas

especificas dentro del ambito de sus funciones.

. Desplazamiento de las labores administrativas al Centro de Servicios.

Los despachos judiciales dejan de ocuparse del punto.

. Establecimiento de audiencias orales y presenciales para todas las

actuaciones.
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. Creacion de salas de audiencias comunes para el uso de los diversos

despachos, conforme a los mecanismos de su programacion mismas.

. Gestion administrativa orientada hacia la totalidad de despachos bajo

politicas comunes centralizadas por el Centro de Servicios Judiciales.

. Prevalencia de la notificacion en estrados como medio para agilizar el

decurso de la accion penal, garantizando los derechos de las partes.

. Posibilidad y necesidad de acudir a medios tecnolégicos —como la
Internet— para mantener un flujo eficiente de comunicaciones con

todos aquellos que tengan relacion con el proceso penal.

. Uso de equipos de computo, video y/o sonido para el registro de la

diligencias. Prohibicion de transcripciones.

En este orden de ideas, los cambios mencionados, junto con el espiritu
mismo de la nueva normatividad, conllevan serias implicaciones en cuanto a
la gestion administrativa requerida para el ¢xito de la funcion jurisdiccional.
El desarrollo de los principios consagrados en el SAP, desde esta perspectiva,
tiene como una de sus consecuencias que surjan funciones nuevas para los
empleados correspondientes, mientras que otras prevalecen siendo modificadas
o incluso son eliminadas por completo de la practica judicial, como se expone

a continuacion:

Funciones eliminadas. En téerminos generales, aquellas que sean
contrarias al contexto de la Ley 906 de 2004 y las normas que la desarrollen. La
gestion administrativa esta a cargo del Centro de Servicios Judiciales del SAP, al
que quedan adscritos funcionalmente los empleados indicados en los Acuerdos

respectivos.

Siempre que hacemos mencién al marco normativo, es menester tomar
en cuenta la instituida prevalencia de lo sustancial sobre lo formal, asi como la

importancia del proceso penal constitucional.

Funciones modificadas. En el Centro de Servicios Judiciales se seguiran
desempenando las funciones establecidas en el Acuerdo 1856 de 2003, mientras
no contravengan las disposiciones del Sistema Acusatorio Penal y, en particular, las
contenidas en el Acuerdo 2779 de 2004. Estas ultimas se indicaran en el acapite

siguiente, para mayor claridad.
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La razon de lo anterior estriba en el hecho de que la variacion funcional
obedece simple y llanamente a la adaptacion necesaria de lo preexistente. Existen
funciones y practicas llamadas a desaparecer, pero tambie¢n hay otras que solo

requieren de un viraje que las ponga a tono con el nuevo procedimiento penal.

Funciones nuevas. En consonancia con lo mencionado anteriormente,
el Acuerdo 2779 de 2004 se ocupa de los principales lineamientos funcionales y
estructurales del Centro de Servicios. En dicho documento se indican las funciones

asignadas a cada uno de los nuevos Grupos de trabajo.

“El juez Benévolo Malaparte, en funciones de Conocimiento,
adelanta todas las audiencias conforme lo establece la Ley 906
de 2004, realizando la filmacion de ellas y almacenandolas
en medio magnético; no obstante, dentro del proceso seguido
en contra de Petra Jarabe por el punible de Fraude procesal,
la Fiscal Delegada -a quien preocupa la seguridad de las
grabaciones- ordena al empleado respectivo que transcriba por
completo cada audiencia, para que el documento sea suscrito
por quienes en ella intervinieron y sea incorporado al expediente
respectivo.”

1. ¢Cree usted que el proceder de la Fiscal Delegada es
apropiado para mantener la seguridad de la informacion?
Explique su respuesta.

2. En caso de que el empleado se negara a acatar la orden
de la Fiscalia, ¢Qué norma penal o disciplinaria estaria
transgrediendo? Explique su respuesta.

3. ¢Cuadl debe ser el proceder del juez Benévolo Malaparte
frente a lo dispuesto por la Fiscalia, en especial tomando en
cuenta que esta también forma parte del poder pulblico y es
la encargada de dirigir la investigacion?
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ESQUEMAS DE ORGANIZACION GLOBAL DEL SAP
Complejo Judicial Paloquemao® (Bogota D.C.)

El siguiente diagrama refleja la interrelacion entre el Centro de Servicios y

las principales dependencias que forman parte del Sistema Penal Acusatorio. Como
puede notarse, el Centro de Servicios es pieza estructural en cuanto su adecuada

Gestion Administrativa redunde en beneficio del proceso penal.

Centros de Serv.

Descentralizados

Sala Penal Tribunal Superior de Bogota

Juzgados Penales

de Garantias

Juzgados
Penales de
Circuito de

Conocimiento

Juzgados Penales
Municipales de
Conocimiento

Tribunal Superior
de Bogota
Secretaria Sala
Penal

Centro de
Servicios
Judiciales
SAP

Judiciales

Fiscalia Delegada

Defensores

Otros interesados

Ministerio Publico

DIAGRAMA No. 10

6

Se toma como muestra el esquema de Bogota, por tratarse del de mayor tamafio y desarrollo actualmente.
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En relacion con éste tribunal es importante destacar que actualmente
adelanta, de forma paralela, tanto los procesos penales cobijados por la Ley 600
de 2000 como los encuadrados en la Ley 906 de 2004. Lo anterior obedece a que
dentro del desarrollo normativo del SAP no han sido dispuestos cambios relevantes

en su conformacion organica y funcional.

Para afrontar las incidencias practicas y legales del nuevo esquema
procesal, la Sala Penal del Tribunal Superior de Bogota ha adaptado las funciones y
procedimientos de su Secretaria a las necesidades propias de una efectiva Gestion

Administrativa.

La siguiente grafica corresponde al esquema asumido en relacion con el

Sistema Acusatorio Penal.

Magistrados
Sala Penal
Centro de Secretaria Corte S. de
Ser. Jud. Sala Penal Justicia
SAP Secretaria
Paloquemao Sala Penal
Ministerio Otros Fiscalia
Def
elensores Publico interesados Delegada

DIAGRAMA No. 11

1.4.3 COMENTARIOS SOBRE LOS ACUERDOS
QUE REGLAMENTAN LA CREACION
Y ORGANIZACION DE LOS CENTROS
DE SERVICIOS JUDICIALES

Con el fin de lograr una adecuada implementacion del Sistema Acusatorio
Penal, la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura ha expedido una

serie de Acuerdos encaminados a brindar sustento material a la nueva normatividad.

62



LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SAP

En este sentido, cobran especial trascendencia las disposiciones relativas a la
creacion y organizacion de los Centros de Servicios Judiciales, asi como al talento
humano con el que cuentan y las funciones que estan llamados a desempenar dentro
del engranaje del sistema. Ademas, como ya se menciono, la centralizacion de
labores administrativas implica que los despachos dejen de ocuparse de tales asuntos
y se concentren en lo esencialmente juridico; no obstante, ambas labores deben
concatenarse de forma que los resultados sean optimos en términos de gestion

administrativa.

Enseguida haremos una breve referencia a los principales Acuerdos

relacionados con los Centros de Servicios Judiciales del Sistema Acusatorio Penal.

Acuerdo 2779 de 2004, “Por el cual se crea el Centro de Servicios
Judiciales para los Juzgados Penales de Bogota, con ocasion de la implantacion del

nuevo Sistema Acusatorio.”

Los principales aspectos regulados son:

. Crea el Centro de Servicios Judiciales para el SAP en Bogota, para el

cumplimiento de las labores administrativas del sistema.

. Fija la estructura de la planta de personal del Centro de Servicios,

dividiendola en Coordinacion y Grupos especificos.

° Los grupos mencionados se denominan: Reparto, Comunicaciones,
Depositos Judiciales, Archivo tecnologico, Administracion de salas de

audiencia y atencion al usuario.
. Senala las funciones especificas de cada uno de los grupos.

. El Centro de Servicios se conforma con personal trasladado de los

juzgados penales que ingresan al nuevo sistema.

Acuerdo 2764 de 2004, “Por el cual se organizan las funciones del Centro
de Servicios Judiciales del Sistema Penal Acusatorio en el Distrito Judicial de

Bogota y se dictan otras disposiciones.”
Los principales aspectos regulados son:
. La conformacion del Centro de Servicios Judiciales.

. Funciones administrativas y judiciales del Juez Coordinador del

Centro de Servicios.

. Funciones del Secretario del Centro de Servicios.
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Acuerdo 2793 de 2004, “Por el cual se crean Centros de Servicios
Judiciales Descentralizados para los Juzgados Penales de Bogota, con ocasion de la

implantacion del nuevo Sistema Acusatorio.”

Los principales aspectos regulados son:

. Crea los Centros de Servicios Judiciales Descentralizados de Bogota,
dependientes del Centro de Servicios de Paloquemao, con el fin de

que presten sus servicios en distintas localidades de la ciudad.

. Asigna el personal correspondiente, tambi¢n proveniente de los

juzgados penales de la ciudad.

Acuerdo 2818 de 2005, “Por el cual se adoptan medidas para organizar
el trabajo en los ]uzgados Penales Municipales que hacen parte del Sistema Penal

Acusatorio.”

. Basicamente adiciona las funciones y facultades del Juez Coordinador
del Centro de Servicios, con el fin de que pueda programar lugar y
fecha de las audiencias solicitadas, trasladar al personal necesario,
cambiar los turnos correspondientes y tomar las medidas necesarias

para atender las contingencias propias del servicio.

Los Acuerdos resenados, cuyo texto completo puede consultarse en el anexo
de esta Unidad, permiten dilucidar una clara politica encaminada a optimizar el
campo de la gestion administrativa como componente del sistema acusatorio. Es de
notar el hecho de que las tareas administrativas se concentran en pro de que todo
el sistema marche armonicamente, en un solo sentido y con objetivos colectivos
que se hacen viables a traves de una coherente definicion de cargos, funciones y

procedimientos especificos.

Otro aspecto de interés es que los Centros de Servicios Judiciales del SAP
son conformados a partir del talento humano de los diversos juzgados penales, con
lo que se obtiene un maximo aprovechamiento de su experiencia en la materia.
Tratandose de personas conocedoras de las labores administrativas propias de la
actividad judicial, solamente resta que estas sean adecuadamente capacitadas para el

uso de las herramientas y procedimientos que exige el nuevo esquema normativo.

La especificad de las funciones dentro del Centro de Servicios Judiciales se
erige como uno de los grandes derroteros de su labor, ya que se delimitan grupos

encargados de asumir tareas concretas dentro del amplio campo de accion que
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deben afrontar en relacion con todos los despachos judiciales del SAP. Cada uno de
los grupos asume retos especificos ante los usuarios internos y externos del sistema,
puesto que en las distintas areas proliferan los cambios con relacion al anterior
Codigo de Procedimiento Penal. Asi, por ejemplo, el grupo de Comunicaciones
debe actuar con mayor celeridad, pero también tiene a su disposicion las ahora
extendidas tecnologias electronicas de comunicacion. El grupo de Administracion
de Salas de Audiencia es pionero en el campo, contando por ello con la oportunidad
de contribuir enormemente en la puesta a punto de un aspecto que, por su propia

naturaleza comun, se torna muy relevante para el sistema.

En fin, son grandes los retos, pero mas grandes las oportunidades que
pueden asumirse teniendo como base la experiencia del talento humano, los nuevos
procedimientos aplicables y la asuncion de una cultura de la gestion administrativa
solida, coherente y consciente de la importancia de su papel ante la sociedad
colombiana.
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1.4.4. GRADUALIDAD EN LA IMPLEMENTACION
DEL SAP EN EL PAIS

SAN ANDRES

YPRO\MJE&

DISTRITOS JUDICIALES
" Cabeceras de Distrito Judicial

[0 ingreso a SAP enero 10, de 2005,
- Ingreso a SAP enero 19, de 2006.
[ 1 Ingreso a S&P enero 19, de 2007.
(]

Ingreso a SAP enero 19, de 2008,

En el Mapa se identifican los cuatro grandes grupos de distritos judiciales y
la forma en que se defini6 su ingreso al nuevo sistema penal, en consonancia con

lo senalado en la ley y sin perjuicio de las determinaciones que se tomen por las
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autoridades correspondientes en la medida en que avance la implementacion del

SAP alo largo y ancho del pais.

El Sistema Acusatorio Penal da un giro tan radical en el ambito del proceso
penal que requiere, para su adecuada implementacion y funcionamiento, de la
definicion de ciertas condiciones que viabilicen el acatamiento de sus directrices
y la garantia plena de los derechos de las partes e intervinientes en todos y cada
uno de los procesos ventilados. Para tal fin resulta indispensable el abordaje previo
de diversos frentes de tipo cultural, pedagogico, juridico, tecnologico, logistico y

administrativo.

Es importante recalcar la importancia de aprovechar, especialmente a nivel
de gestion administrativa, la experiencia adquirida en aquellos distritos judiciales
que ya han entrado de lleno en el SAP. Aspectos tales como la depuracion de los
procedimientos y la identificacion de fortalezas y debilidades en los Centros de
Servicios Judiciales permitiran optimizar los recursos fisicos y el talento humano

con que cuenta el naciente Sistema Acusatorio Penal.

1.5. INSTRUMENTO PRACTICO
PARA ENTENDER FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS Y ANALIZAR EL FLUJO
DEL PROCESO JUDICIAL: EL FLUJOGRAMA

Importancia de los Flujogramas

Ellos describen paso a paso los procedimientos administrativos que se siguen
en toda institucion y por su racionalizacion, secuencia sistematica, practicidad y
sencillez en su elaboracion, permiten el entendimiento inmediato de todo proceso
administrativo constituyendo un lenguaje universal que todos los miembros de
una institucion pueden entender y hablar, eliminando repeticion de esfuerzos,
distorsiones en la interpretacion de funciones y procedimientos, y por sobre todo,
permiten identificar las secciones, funcionarios, empleados que intervienen, los
documentos que fluyen en el proceso, los procedimientos que se ejecutan, muy
concretos, utilizando frases que empiezan con verbos (acciones). Ellos ademas
permitan describir y corregir las practicas actuales y disenar las futuras o atin no

implementadas (Planearlas con la debida anticipacion).
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Es una valiosa herramienta y muy eficaz para interpretar y resumir nuevas
leyes, para explicarlas, implementarlas y revisarlas, como en el SAP. Es por su
utilidad que la Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico de la Sala Administrativa
del Consejo Superior de la Judicatura la viene empleando para explicar en concreto
la Ley y el Codigo de Procedimiento Judiciales, para los procesos: Penal, Civil,
Laboral, Familiar, Menores, Verbal, Ejecutivos Hipotecarios y Agrarios que se

siguen en la Jurisdiccion Ordinaria.
Ventajas de los Flujogramas

Presentan muchas ventajas en la documentacion y entendimiento del curso
y avance de un proceso judicial, de acuerdo a la Ley y permiten levantar y revisar
flujos de procesos administrativos generales. Por ejemplo, los que ejecutan los

nuevos grupos creados y organizados para los Centros de Servicios Judiciales.
Algunas ventajas son las siguientes:

J La representacion de la secuencia de eventos y el flujo de informacion
en una forma grafica-narrativa, provee la informacion que permite

una mayor comprension y entendimiento de la Ley, por ejemplo.

. La necesidad de proceder a elaborar fluj ogramas siguiendo una
secuencia cronologica de los eventos e indicando la distribucion de los
documentos, ayuda a asegurarse que en la preparacion de los mismos

se ha considerado el proceso en su integridad.

. La flexibilidad del flujograma brinda la oportunidad de resaltar
y profundizar en los procedimientos especificos del proceso bajo
estudio, no lograndose esto en los acuerdos de diciembre de 2004
(Consejo Superior de la Judicatura — Sala Administrativa) porque

describen funciones de caracter general.

. La preparacion del flujograma impone una disciplina en la persona/
grupo que lo elabora, ya que ¢l mismo no puede ser completado en
forma adecuada sin el entendimiento de la logica del proceso. La
experiencia hasta la fecha ha demostrado que el proceso de obtencion
y documentacion del entendimiento de una Ley ayuda a estimular en

el equipo, el interés, entusiasmo e imaginacion.
Cuando preparar el flujograma

Cuando se sienta la necesidad de revisar paso a paso un eslabon del proceso

judicial, una actividad administrativa que esta generando dificultades, confusion en
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la cadena de trabajo que afecta a otros empleados o despachos, donde no estan claras
las funciones, tareas, donde un documento se extravio o, donde, por omision no

se cumplio con un requisito previo en el desarrollo de una practica administrativa.

Ademas, el actual SAP por el énfasis que hace sobre la oralidad, buscando
suprimir practicas escritas (mentalidad existente de “dejar evidencia escrita”), debe

blindar mejor sus procedimientos.
Preparacion de Flujogramas

El proceso de preparacion de un Flujograma debe contemplar los siguientes

aspectos:

. Entrevista con las personas que intervienen en el proceso. Elaboracion

de notas acerca de como las operaciones son realizadas.

. Trazar una o mas actividades a traves del proceso, como ayuda
para asegurarse del entendimiento del mismo y de la veracidad del
flujograma. Considerese el metodo de “Caminar a traves del sistema”
hacia adelante (de principio a fin) y hacia atras (del final hacia el
principio).

. Identificar las debilidades y fortalezas del control interno en el

flujo grama.

Los flujogramas de procesos administrativos y judiciales son generalmente

bien recibidos por la Alta Direccion de la Rama Judicial.
Guias para preparar Flujogramas

Debido a que los Flujogramas deben ser utilizados para un periodo
indefinido de tiempo, durante el cual podrian ser revisados y actualizados por
personas diferentes, es importante guardar cierta uniformidad en su preparacion.
De acuerdo con lo anterior, las siguientes normas deben ser observadas en la

preparacion de los ﬂujogramas:

. El papel de trabajo para flujogramas debe ser dividido en columnas

verticales, cada una de las cuales sera utilizada en la siguiente forma:

. Descripcion narrativa de los procedimientos que estan siendo

presentados gréficamente.
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. Indicacion del cargo de la persona que ejecuta cada operacion.

. Columna(s) separada(s) para cada departamento, coordinacion

o seccion involucrada.

Los procedimientos deben ser presentados graficamente y descritos
en forma narrativa, siguiendo la secuencia en que ellos actualmente
ocurren. Deben ser presentados en el flujograma mostrando el flujo
de documentos y actividades en forma vertical y, de resultar factible,

de izquierda a derecha.

La descripcion narrativa incluida en la columna de procedimientos,
debe ser utilizada para complementar o explicar la informacion grafica
presentada en el flujograma. Con el uso de esta tecnica, sera posible
guardar la claridad necesaria en el flujograma, ya que los comentarios

explicativos seran incluidos en la columna de procedimientos.

Comentarios breves y claros pueden ser normalmente presentados
en la descripcion narrativa comenzando cada oracion con un verbo
(ejemplo: “elabora”, “revisa”, “aprueba”, “anota”). Ejemplos de
algunos comentarios explicativos que pueden figurar en la columna
de procedimientos son: volumen de notificaciones procesadas, lista de
elementos que componen o se revisan en un formato o indicacion de

los procedimientos judiciales para formatos prenumerados.

Generalmente, la persona que realiza cada operacion debe ser
identificada por su cargo en lugar del nombre. Esta tecnica provee
a los revisores de una mayor explicacion en cuanto al nivel y tipo de
personal responsable de la ejecucion de cada operacion. Ademas, la
revision en conjunto de esta columna, en conexion con el flujograma,
puede ayudar en la identificacion de posibles areas de incompatibilidad
de funciones en el personal. La identificacion por el cargo puede
también ayudar a reducir las revisiones cuando ocurran cambios

subsecuentes en el personal de la secretaria.

El flujograma debe incluir tanto los simbolos de procedimientos como
de documentacion estandar establecidos por la Unidad de Desarrollo
y Analisis Estadistico del CS]. La técnica de utilizar estos simbolos de
procedimientos, ayuda a clarificar los puntos exactos en el flujo de

documentacion en el cual cada operacion ocurre.
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CONVENCIONES PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

INICIO Y TERMINACION
DEL PROCESO

EJECUCION DE UNA
ACTIVIDAD

CONECTORES DE
PAGINA

DECISION ENTRE
ALTERNATIVAS

SiMBOLO DE
DOCUMENTO

ARCHIVO

DIRECCION DEL FLUJO
DE ACTIVIDAD O DOCUMENTO

<000

DIAGRAMA No. 12

. De resultar factible los simbolos de procedimientos para cada
actividad, la descripcion narrativa y la identificacion del cargo de
la persona que la realiza, debe indicarse en el papel de trabajo a un
mismo nivel. Debido a que cada columna suplementa y complementa

las otras, es importante poder referirse a los puntos correspondientes.
. El punto inicial de cada actividad debe ser claramente identificado.

. Cada copia de los formatos o documentos multiples debe ser

numerada o identificada en alguna u otra forma.

. La disposicion de todos los documentos que componen la ruta del proceso

debe ser indicada (ejemplo: correo, archivo, enviado al despacho xx, etc.)

. En algunas oportunidades, copias de documentos con “Multiples

. » . . . .
copias” son enviadas a otras secciones no relacionadas directamente
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con las funciones del grupo. En la medida en que esas copias carezcan
de significacion, es suficiente indicar su disposicion sin describir su

proceso posterior o subsecuente.

Muestras de los formatos mas importantes y otra documentacion

deben estar referenciadas a los ﬂujogramas.

A medida que el procedimiento es evaluado o disenado, las mayores
debilidades y fortalezas deben ser destacadas directamente en los
flujogramas para facilitar el proceso de revision. Normalmente
esto puede ser logrado numerando las debilidades y fortalezas y
anteponiendo los prefijos D y F, respectivamente, (ejemplo: D-1,D-2,
etc.... F-1, F-2, etc.).

Deben ser hechas las consideraciones para disehar subprocesos o
actividades de poca importancia en un ﬂujograma separado. Este
procedimiento ayuda a la claridad del flujograma, dejando en este,

solo las principales operaciones.

He aqui la herramienta recomendada a trabajar:

No. Descripcion Procedimiento Cargo (Secciones)
1. Prepara XXX Notificador
2. Revisa XXX Juez Coordinador
(Vertical)
S ——
Izquierda a Derecha Simbolo de
Procedimientos

MODELO DE FLUJOGRAMA

CENTRO DE SERVICIOS JUDICIALES
DISTRITO XXX
SUBPROCESO: NOTIFICACION
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DIAGRAMA No. 13

La técnica de preparacion de flujograma ayuda a articular la
cadena de actividades que se presenta en un proceso judicial
0 administrativo para interpretar/ resumir mejor la Ley, para
clasificar un procedimiento, para definir con precision funciones
y ahorrar tiempo en la explicacién de un proceso, hay unidad de
lenguaje e integra el trabajo de grupo/ equipo.
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Estudie y revise detenidamente los flujogramas que se ilustran
en las ayudas didacticas Ley 600/2000 y Ley 906/04. Es
deseable que lo realice consultando los cédigos penales
pertinentes. Comparta luego con otro colega sus comentarios,
apreciaciones y, si logran interpretar adecuadamente el flujo del
proceso judicial (penal), Ley 906/04, intenten su modificacion.

APLICACION DEL FLUJOGRAMA A UN CASO CONCRETO

Con un colega en su ciudad/ municipio revise el acapite 1.5
de esta Unidad 1 y resuma los pasos que se deben dar para
producir un flujograma de cualquier actividad humana o proceso
administrativo, y analice detenidamente el flujograma que se
ilustra a continuacion y, que fue levantado muy recientemente
para este moédulo en el Centro de Servicios Judiciales de
Paloquemao-Bogota.

Los pasos resumidos a seguir, son:
1. Utilice papel cuadriculado y lapiz, preferiblemente.

2. Encabece apropiadamente la hoja de trabajo anotando el
nombre del proceso. Numere adecuadamente las paginas y
los conectores entre ellas.

3. Haga una lista de los cargos/ personas que intervienen en el
proceso.

4. Coordine entrevista con cada una de ellas (fecha y hora)
persuadiéndoles sobre el proposito y la posterior socializacion
que se hara del trabajo.

5. Con cada colega de trabajo, haga lo siguiente:

a) Escriba los procedimientos uno a uno y en forma
secuencial obteniendo una fotocopia del documento que
alli se prepara el que llega y, como sale.

b) Usted debe entender y comprender lo que su companero
hace y como lo hace. Consulte a otros companeros y/o
al coordinador-jefe inmediato cuando surjan dudas.
Apoyese en fuentes como la Ley 906/04 u otra fuente.
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10.

11.

* Revise los documentos en cuanto a su contenido,
lugar de elaboracion, fecha, secuencia numérica,
forma de prepararlo: manual o sistematizada, nimero
de copias, y su distribucion, fuera del original, archivo
(temporal o definitivo), frecuencia, volimenes en
términos de tiempo, etc.

c) Revise evidencias, pistas o huellas, observaciones
anotadas en el documento como resultado de elaboracion,
revision, autorizado, aprobado, sellos y firmas de recibido
y devuelto; constancia, excepciones a la regla normal, el
por qué, etc.

d) Compare los términos que segln la ley tiene una accion
judicial y su cumplimiento con el tramite realizado.
Indague sobre el porqué de este suceso, si hay diferencia.

Ahora, ya dispone de informacién suficiente y en sus manos
tiene un reto importante:

e Construirdeunamaneravisibleygraficalos procedimientos
de una actividad humanay/ o procedimiento en ejecucion.

e Disenar un nuevo procedimiento para una actividad en
reciente desarrollo o, que esta por implementarse, la cual
se requiere preveer con anticipacion (Planificarla).

Con suficiente paciencia, dedicacion y entusiasmo
propdngase ahora utilizando los simbolos de procedimientos
aplicados, construir los flujogramas seglin modelo ilustrado
mas adelante, para un proceso de notificacion.

Una vez terminado el flujograma, validelo con cada uno de
sus companeros intervinientes en el proceso, y después,
reviselo en grupo con el coordinador del grupo y/o Juez
Coordinador del Centro de Servicios Judiciales (La misma
metodologia puede emplearse en una corte, o en un tribunal)

En equipo de trabajo socialice y divulgue esta nueva practica
y realice los ajustes/ cambios en las practicas/ rutinas diarias
segln los acuerdos logrados mediante la flujogramacién del
proceso.

Esto no termina aqui. Este procedimiento requiere
permanentemente ser evaluado/ ajustado/ redisenado.

Recomendacion: Los procesos descritos de esta manera
podrian compilarse para ir constituyendo un Manual de
Procedimientos Administrativos como apoyo a la Gestion
Judicial. Se recomienda en este orden de ideas trabajar
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estrechamente con la unidad de Desarrollo y Analisis
Estadistico del Consejo Superior de la Judicatura- Sede, para
lo cual es necesario solicitar su apoyo.

A continuacion se ilustra en flujograma un proceso de notificacion no
surtido en Audiencia y originado de un Juzgado de Conocimiento. Los documentos

mencionados en ¢l, los puede encontrar en las Ayudas Didacticas.

75



UNIDAD 1

G/z Bed e

v

vVddd
VTINYd

V13dY¥v0

ugIoEdIpEY B
eAs|| opebznp
opesjdw3

0JUBIWIOOUOD

vdyd ejjueld e| us ejdwajuod
9s ou eJA B}s® anbiod ooluou0d|e
091100 Jod @0BY 8S OU UQIOE}D B| ,

- obnsal .
ouosgel- BUWIOIA -
uolooalIg-  02llgNd OUBISIUIN
. leosiq
Josusjeg -

:1e}10 Jod $018018} O Seued

ON
IS Joplusieq .
ouojolal .
uooalg .
uoeoyusp| .
0)9|dwo) aIquioN  «
:sopejndw|

odi] :oyje@

(soyBip y-ouseju| 0JoWNN) “I'N

(sonbip €z
uotoebisaau| ep oolun 061PeD) IND

eyoa4

opebznp aiquioN

:1se '(0002/009 Ao7-0s8001d
0 ajuaipadx3 Jousjue) ejadie) e| ap
se.)xa anb ugioewIoul eA)siBal s [END B
us (Yd¥d) seouaipny ap ugoewelbold
op apoday e|jlue|d, Bun 9p S9ABI) B

OIDINI op opebznp | 4-rSD |e eolunwod se| A selouabijip
NS EYREI sns ewelboisd [e1o1pnp oyoedsaq oL
SANOIJVIINNINOD OdNYD NOIOVIIAvy 3d VTIINVLNIA 4SO OLN3INIDOONOD 0avoznr 09V OLN3INIA3IO0dd NOIOdI¥IS3a ‘ON
(OLNIINIDONOD 3a 0AVY9ZNIr NIDIYO) VIONIIANY NI OdIL¥NS ON NOIOVOIHILON 3d 0S300¥d
(d-rSO) YL0908 OYIWINDOTVA - STIVIOIANT SOIDIAYIS 3a O¥LNIO -
_— > dvs <
NId OIdIONIdd VALLYH1SININGY VIVS YHO3Y3d

va3nydd

ViN1valanr v13a Jold3adns OrasNod

avarvNoIoo3dia

O
N~



LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SAP

g/ Bed e

VIVS 3d ON
Vddd N3 VLONY

SY1vS
NOIOVYIN

vdid -V490dd
VTTINYd o¥avno

SO[BWLION :JEpPUBISe Sejes

v odi] :sepuesb sejes AeH
ojnoIID «
ledounpy -«
ON

:ojuajwioouo) opebznp .

(oG ‘o ‘o€ o) TON OSId «

VIVS volgn A :uoIEIgN
volavy
° (sorvL
aiquisiolp ejsey sepewelboid seiousipne
eiqey eA eweiboln)y ayse ap ugloeiogeld
ap G0/6 2IqwialAou) (BYds) | U3) BlES 9P
vdyd "ON Jeolgn eied ,sejes ap |enuepy ugloew
YTIINY1d -elboid ap olpen), Jejnsuod e apssoid
A .vd¥d elliueld, e| opebzn[ ap aqioey
uoesIUNWOY) odnis opebznr elejeioss . BWllH .
e osid
< aJsysuel| ‘ON BleS - 1ebny .
seleg ap eloH
uoloeubisy A ugoeoipey eyoaq .
G/l ap opeBieouy oselD . epualpny 0z
SANOIDVIINNINOD OdNYD NOIOVIIavy VITINVLNIA d-rSO [e122°) 4o} OLN3INIA3O0¥d NOIOdI¥OS3a ‘ON

(OLNIINIDONOD 3a 0AVYOZNr NIDIHO)

VION3IANY N3 OdILdNS ON NQIOVOIHILON 30 0S3004d

17



UNIDAD 1

G/ bed e

0

G/y Bed e

d

elogeld e| anb euoslad aiquon -

ON B)9|0q B| 9p OJOWNN -
JOpEeUIPJO0D Zan( [op Buwll4 -

‘elIe||Io1WOop uglouslep

uo02 sopejoaje eled ope|seljojne ap [eipn(
uQIoeZIIOINE 9P B)9|0Q (BSED UQIDUdled -
aviy3an :Ise ‘uoloey) ap
IS N3 VNOS¥3d ejsjog UeIqI| peuaqI| e op sopeAud ue)ss IS
(eziyn os eounu IseD) |lew-3 of
eweibs|a] ‘oz
Vddd ouojlal ol
_ :UQIOBDIUNWOD 3P SOIPaW
€ Jeziyn op uoiodo susy pepaql us uelss IS
¥OQVLIO VNOSY ‘peuaq e| op sepeaud ou o ueise

AVdid VSIAZY Je}o e seuositad se| Is osownd eujwis}aqg (X4
_ vddd
m (T el
Jod yYd¥d ap pepnue)) odnib |ap Jeljixne
|leuosiad |9 alus aknquisip A selousipny ap
G/z ‘Bed op ¥OAvNIa4O0d ugloewelboid op epoday ejjlueld, esIASY 0¢
SANOIDVIINNINOD OdNYD S3NOIJVIINNNOD OdNYD 09dvI OLN3INIA3O0¥d NOIDdINOS3a ‘ON

(OLNIINIDONOD 3a 0AVYOZNr NIDIHO)

VION3IANV N3 OdILdNS ON NOIOVOIIHILON 3d 0S300dd

78



LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SAP

VNINY3L

V.13ddvo

VWO 3L WHOH YHO34
vIdoo VIONVLSNOD
3QVLON
A %
VIONVLSNOO
OWOO VLON 3818083
IS »
VIVHOFTAL
VIANT D ¢NOUVLSIINOD?

1

JLNINVOINQSTTIL
VLD

0

/¢ ‘Bed op

dJ0avlio

‘eyodied
e| us eldod eAlyose A euosiad e| e ewelba)s)
un EpueLw 021UQJS|8} 0JOBJUOD |8 BYNSA. OU IS

“ejadied us ealyose A
epejoejuod euoslad | ap aiquiou A eloy ‘eyosy
opuejoue elouabl|ip e} 8p EJOU BUN 8gLOSa
‘0JOBJUOD |9 JE}NSAI 9P ‘BOIUQ)D|8} BIA 10d

[lew-3 ‘og
eweibala) ‘oz
SjUBWIEDIUO)BISL O

:uapIO B)s8 Ud Seuostad se| e Jejo e apadoid

osedaud e| uainb ap aiquoN -
d-r'SD JopeuIpIoo) zenp ewll4
ON -

uoIsiwoey op eyel0g .

:[9o1e0 U ugpuaRQg

0'S

SANOIOVIINNINOD OdNAD

09¥dVvI

OLN3INIA3O0¥d NOIDdINOS3a

“ON

(OLN3INIDONOD 3a 0AVYOZNr NIDIYO)

VION3IANY N3 OdILdNS ON NQIOVOI4ILON 3d 0S300dd

79



UNIDAD 1

‘OYIW3NDOTVA-S3VIDIANT SOIDIAYES 3a
OYLN3D 130 VHOAVYNIGY00D Z3ANM ‘VIOHUNIN AT30NT YNV YHOL0a V1 NOO JINIWTVIOIST A (SINOIOVIINNINOD) STTT1INOHY SOTHVD NVNI NOD NQIOVHOEY 10D NI HOLNY HOd 0avH0gY13 Orvavyl :31Nand

VNINYIL

O3dNI

O3dNI

A

V13ddvo

vaviias

va4d b
VIdOO Od

I
#08

(08) NOIOVLID
V13108 vyan

d

/¢ “Bed op

¥OoavLio

‘opesjse ua
epeoyjou jse opuepanb eip oljo esed epusipne
Jeyo aploap A ejedies us ewuyuod ‘ejussaid
©}se Ou 0sNjoal |9 owod A eualpne e| eied
opejo eIp |9 eles e| e ebo|| 0sed a)se us zenp |3

‘ejadied ua eAlyose
K €119 BIOUBISUOD Bl9p SOUOIDEDIUNWOD 8P
JeljiXne |9 ‘SoulwIg) SO| 8p oJuap ueba|| ou IS

‘ugioedionue 8p Sep 0oul
0D UQIOBYD 8P Sejajog 8qIal 00s OIANI 13

‘ejadied us epeAiyole
epanb oban| A D3dN| |e Jod epewuy A epejes
eidoo esaibal A [euibuo ej Jjje efeg "D3dNI e
ebaljus e| usinb sauoroeoiuNWoo ap odnib |op
IXNE 01j0 € BAd)| €| ‘ajuawenbl ‘(Jojsed uang
0 O[9POIN ‘BJ0DId) [901ED US UQIOUB}AP SB IS

‘ejad.ied ua epeaiyole epanb oban| A ‘“O3dN|
Jod epeyjjes A epewuy eidoo e| esaibal A jeuiBuo

WOP UQIOUS)ap S8 IS

‘ugIsnjoal ap onis e aAnquisip A guedaud e|
anb Jejjixne [ap aiquiou A 4-FSD [9p JOPEUIPIoOD
Zanf |9 ewdly 7 "UQIOBJID Bp Ejd8|og euql

09

SOUNWVHLNI

SOMNNVHLXT

SIANOIOVIINNWOD OdN¥D

09dVI

OLN3INIA3O0¥d NOIDdINOS3a

“ON

(OLNIINIDONOD 3a 0AVOZNr NIDIYO)
VION3IdNY N3 OAILdNS ON NQIOVOI4ILON 3d 0S300dd

30



LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SAP

Taller

Elabore el flujograma de las siguientes acciones (o situaciones):
1. Una llamada telefénica

2. Un saludo

3. Escribir un programa en un tablero

Luego, compare su solucién con la que encuentra en Ayudas
Didacticas.

En esta Unidad 1 se han planteado y explicado los conceptos de
organizacion y administracion en general, asi como una a una las
principales actividades del proceso administrativo, destacando a
las de planeacion y organizacién como pilares de todo proceso
administrativo. A partir del Plan de Desarrollo Sectorial de la
Rama Judicial 2003-2006, de los acuerdos de diciembre 2004,
que crean y organizan los Centros de Servicios Judiciales, y de
otras lecturas referidas en el anexo documental se desarrollan
Actividades Pedagdgicas y de Autoevaluacion.

Finalmente, se ha presentado la técnica de flujogramas de
procesos administrativos como el instrumento o herramienta
mas apropiada para entender y explicar los procesos judiciales.

31






UNIDAD

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS EN EL SAP

Presentar las practicas administrativas referentes al talento
C humano, los recursos fisicos, la informacién y la atencion al
usuario dentro de una concepcion integral aplicable al SAP, de
acuerdo con las necesidades de capacitacion identificadas en el

Taller de Planificacion.

e Destacar la importancia de las practicas administrativas
senaladas en el médulo.

e Mostrar el cambio de las practicas administrativas a raiz de
la implementacion del nuevo sistema.

PRESENTACION DE LA UNIDAD

La organizacion judicial colombiana esta en un proceso de cambio, que
requiere de la socializacion y el conocimiento de practicas administrativas tales
como la gestion del talento humano, de los recursos fisicos, la informacion y la
atencion al usuario, que apoyen y permitan una adaptacion mas facil y rapida a un

nuevo modelo de gestién judicial como es el SAP.

2.1. EL FACTOR HUMANO
Y SU ROL EN EL NUEVO SISTEMA

Los integrantes de una ORGANIZACION, como son los diferentes

funcionarios y empleados que se encuentran laborando en una organizacién judicial
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(Cortes, Tribunales, Juzgados y Centros de Servicios), son seres humanos que
dentro del nuevo sistema acusatorio penal deben desarrollar una serie de actividades
orientadas hacia un proceso de sensibilizacion. Se habla de sensibilizacion porque es
un proceso nuevo, el cual necesita ser aprehendido y socializado por los diferentes

funcionarios para que se llegue aun lenguaje y operativizacion comun.
éC(’)mo se puede llegar a esa interiorizacion?

A traves del CONOCIMIENTO, de todos los miembros de la organizacion
judicial. Partiendo de la informacion que se obtiene de la hoja de vida (en lo posible
cada organizacion deberia crear un archivo de hojas de vida) o a traves de una sencilla
presentacion de cada uno de los integrantes. Dicho conocimiento logicamente no
profundo, pero si sobre una informacion basica, como por ejemplo estudios,
experiencia, gustos, pasatiempos y su aporte al camplimiento de los objetivos, su
interes y gusto por sacar adelante las actividades propias de la organizacion judicial,

con su conocimiento y experiencia.

En el SAP el trabajador debe tener una vision integral del trabajo, lo cual
implica unos valores, principios y creencias que van a generar expectativas y
confrontaciones entre el nuevo y el viejo sistema. El cambio hacia el SAP no es
facil dado que existe un sindrome general de adaptacion, por lo tanto, el trabajo
en equipo acompanado de un proceso de socializacion de conocimiento permitiran
que las adaptaciones, desde el punto de vista de la practica administrativa, no sean
traumaticas y se logre un proceso rapido de ajuste. Para llegar a un proceso de
socializacion se requiere de una nueva vision, de una comunicacion bilateral amplia
y abierta entre la organizacion judicial y sus miembros, teniendo como objetivo

central un compromiso mutuo, de agilidad y equidad en el nuevo sistema penal.

2.2. TRABAJO EN EQUIPO

Cambio en la forma de trabajo, de un trabajo individual a un TRABAJO EN
EQUIPO. ;Por queé trabajo en equipo? porque el nuevo sistema, tiene como finalidad
la rapida respuesta a las solicitudes de justicia, por lo tanto, al estar integrados los
miembros del juzgado, se conocen, se comunican, comprueban en el dia a dia que

dos y mas cerebros piensan y hacen mas que uno (Sinergia).

La implementacion de un nuevo sistema judicial no requiere el disefio de
nuevos equipos de trabajo, sino reorganizar los grupos y equipos que coexisten

. o/ . . . . . 4
en la organizacion judicial para multiplicar sus resultados, y asi lograr el nuevo
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PRACTICAS ADMINISTRATIVAS EN EL SAP

objetivo planteado por el SAP. Para que un equipo alcance un objetivo o una meta

se requiere de:

Escuchar al otro como ser humano y compafiero de trabajo. En el
primer caso, entender sus necesidades de motivacion, valoracion y
comprension.Y, en el segundo, escuchar y entender los requerimientos
que le facilitan su trabajo, asi se considere que su funcion tiene un nivel

de complejidad bajo.

Brindar apoyo cuando alguien lo necesita. Al implementarse un nuevo
sistema como el SAP, si bien todos los integrantes de la organizacion
judicial son afectados por el cambio de sistema, algunos lo son en
mayor grado. Estos ultimos deben tener un mayor compromiso
en recibir apoyo de los demas miembros durante el proceso de
reaprendizaje, apoyo en la redistribucion de cargas, la difusion de

nuevos conocimientos y aclaracion de problemas, entre otros.

Reconocer las contribuciones y logros de las personas. En términos de
contribucion es reivindicar que todo trabajo por pequefio que sea es
importante y hace parte del todo.Y en cuanto a logros, reconocer el
grado de avance en la adaptacion al mismo sistema, que se ve reflejado
tanto en conocimientos practicos, el manejo de nuevas tecnologias, y
en laactitud de los empleados frente a la organizacion, sus companeros

y los usuarios.

2.3. FUNCIONES

Toda organizacion debe responder al logro de un objetivo, como parte de su

razon de ser, para lo cual se requiere que los miembros de la organizacion conozcan

claramente como su actuar contribuye a dicho objetivo. Ese conocimiento de los

aportes individuales se expresa en la identificacion de las funciones, entendiendo

como funcion, la agrupacion de tareas realizadas para atender las responsabilidades

de un puesto de trabajo. A su vez para el desarrollo de las funciones se requiere

establecer el perfil del cargo y el perfil del empleado.

El perfil del cargo es el conjunto de movimientos, tareas, actividades y

responsabilidades para responder al cumplimiento de los objetivos del SAP. El

perfil del empleado es el conjunto de caracteristicas externas e internas, o visibles e

invisibles, que tiene el empleado para responder al desarrollo de la funcion.
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Dentro de estos requerimientos se encuentran los fisicos, los intelectuales,

las responsabilidades implicitas y las condiciones de trabajo.

Otros

Fisicos: energia y esfuerzos fisicos y mentales requeridos durante la
ejecucion, los cuales precisan una condicion fisica y mental minima
del ocupante. Estos requerimientos se pueden definir por medio
de estudios de psicologia industrial” que determinan los factores
psicologicos que pueden llegar a afectar a un trabajador (por ejemplo
el nivel deestres) y estudios de ergonomia que tratan de establecer los
requerimientos fisicos del trabajador relacionados con los espacios, el

esfuerzo derivado de las tareas y a su vez de adecuar los espacios.

Intelectuales: instruccion, experiencias y aptitudes basicas, para el

cargo.

Responsabilidades implicitas: ademas de sus funciones, por lo que el
empleado debe responder directa o indirectamente como elementos
(valores o dinero) y otros empleados (cargos de supervision demandan

actitudes enfocadas hacia el liderazgo, y habilidades comunicativas).

Condiciones de trabajo: factores ambientales que afecten el
desempefio tales como temperatura, humedad, iluminacion,

ventilacion, aislamiento actstico, etc.
factores interrelacionados con los perfiles y las funciones son:

La jornada laboral: el tipo de empleados para empresas de vigilancia y
seguridad es diferente al necesario en otras empresas. Aplica en el caso

de las audiencias orales nocturnas.

La estrategia de la empresa: si el objetivo de una organizacion es la
atencion 24 horas, como sucede en el SAP requerira o bien mayor
personal o personal con caracteristicas fisicas y emocionales que le

permitan cumplir con jornadas nocturnas.

7 Aunque se use el término industrial, las técnicas aplicadas por este tipo de psicologia pueden extenderse a

cualquier area de trabajo. Se denomina también psicologia organizacional.
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. El volumen de produccion: si se trabaja con altos volumenes puede
requerirse personal con mayor experticia repetitiva en una funcion

que con conocimientos en varias areas.

. La tecnologia: la cual influye en el grado de capacitacion requerida
por el personal. El nuevo SAP trae consigo un cambio en las funciones
relacionado altamente con el cambio en la tecnologia, lo cual requiere
una adaptacion obligatoria de perfiles, que incluya conocimientos
basicos en manejo de programas (software) acompafados con

conocimientos en la manipulacion de equipos tecnol(')gicos.

. La disponibilidad de equipos: limita el nimero de personas y los

horarios de ellas.

Es asi, como uno de los objetivos del SAP es la celeridad en la respuesta tanto
a usuarios internos (demas funcionarios) como externos (defensores, ministerio
publico, fiscales, victima y victimario), por tanto para el cumplimiento de este
objetivo, el funcionario debe estar en capacidad de adecuarse al nuevo cargo,
adaptando ciertas caracteristicas de su perfil propio. Para una funcion nueva como
es la atencion al publico debe desarrollar nuevas facetas como son una actitud de

escucha y comprension.

El conocimiento del perfil del cargo y del perfil del empleado es importante
para la organizacion judicial por cuanto reduce el tiempo de adaptacion al cambio
y los costos asociados medidos en tiempos de ejecucion y respuesta en uso de

recursos.

Diversos métodos se utilizan en la recoleccion de informacion para describir

un cargo y ubicar al empleado que se pueda desempenar mejor en él:

: Observacion: Metodo sencillo y directo, que consiste en observar al

empleado mientras trabaja y hacer la descripcion de lo que hace.

. Entrevistas: Consiste en preguntar al empleado titular del cargo sobre

las actividades y cuestiones relacionadas con el cargo.

° Cuestionarios: se trata de preguntas como la entrevista, solo que no

hay tanta interaccion entre el empleado y el analista del cargo.

. Caminar y hablar: Consiste en explicar las funciones del cargo a

alguien mientras se ejecutan.
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. Bitacora diaria: Es escribir en forma de diario las actividades que se

realizan durante una jornada en determinado cargo.

Igualmente, la forma en que se van desarrollando las funciones (volumen de
trabajo, escasez de personal, plazos de cumplimiento, entre otros) requiere que se
dé un cambio en los cargos bien sea ampliandolos (ampliacion del cargo es darle al
empleado mas funciones similares a las actuales) o enriqueciendolos (enriquecer el

cargo es darle responsabilidades diferentes a las actuales).

Para el cargo que usted ocupa actualmente establezca los
siguientes elementos que se encuentran definidos en el glosario

Tarea

Actividad

Responsabilidad

Funcién

Cargo

Enuncie algunas estrategias para enriquecer su cargo. Realice lo
mismo, para ampliarlo.

24. EL CARGO Y SUS HORARIOS

Las especificidades propias de cada organizacion judicial conducen a esta al

disefio y organizacion de sus horarios de trabajo.

Dentro de los limites de la normatividad sobre empleo publico podrian

adaptarse las siguientes formas de ajuste de horarios:
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. Horario flexible: los empleados escogen, con ciertas limitaciones, su
inicio y fin de la jornada laboral, pero la organizacion generalmente
establece una franja donde deben estar todos presentes, por ejemplo,

la hora del dia donde se presenta el mas alto volumen de operaciones.

. Semana comprimida: arreglos de horario que permiten cumplir con la

jornada semanal en menos dias, trabajando mas diariamente.

. Puesto compartido: division de los deberes de un puesto para cumplir

con menos tiempo que la jornada semanal.

La posibilidad de tener un dia libre ayuda a la reduccion del ausentismo,
que es comun por problemas personales. Igualmente, fijarse la hora de entrada
disminuye los retrasos, sobre todo cuando el desplazamiento del personal hacia
el lugar de trabajo es dificil. Sirve para responder ante deficiencias esperadas en
el nimero de empleados, es decir, como una medida preventiva para suplir sus
funciones cuando se ha programado una inasistencia de ellos (vacaciones, permisos,

licencias).

Es importante resaltar que el ejercicio de las funciones publicas a traves
de estas formas de adaptacion de horarios no debe entrar en conflicto con una
caracteristica especifica de la gestion judicial como es la existencia de términos
para el cumplimiento de dichas funciones. Asi, en lo posible los empleados no
deberian seleccionar horarios de ausencia o descanso que interfieran con tramites

perentorios como por ejemplo las notificaciones.

Identifigue una situacion ya sea de su desempeno o de su
entidad, que requiera un cambio de horario y explique la forma
como lo haria.

2.5. LA ROTACION INTERNA

Con la implementacion del SAP las organizaciones judiciales se veran
enfrentadas a cambios en las practicas administrativas, que requieren la

implementacion de la rotacion interna porque:
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. Servira de medio de adaptacion al nuevo sistema.
. Se incrementara el volumen de trabajo.
, . .
. Se hara necesario responder con mayor capacitacion en el puesto de

trabajo ante la escasez de personal.

. Se requerira que el empleado aprenda de otros cargos.

En la administracion judicial la rotacion interna esta restringida por la
responsabilidad legal derivada de algunas funciones, es decir, el desempeno en un
cargo diferente al propio esta limitado hasta donde la ley lo permite. Por tanto, es
importante establecer ese limite de rotacion, con el fin de no afectar al trabajador,
a los procesos® y a la organizacion. La rotacion de puestos se dificulta en aquellos
cargos cuyo desempeno de funciones requiere de caracteristicas que van mas alla
del conocimiento y la experiencia, e incluyen una potestad legal, puesto que su

ejercicio deriva en responsabilidades legales.

Identifique los factores que dificultan la rotacion de puestos de
trabajo en los cargos publicos y en especial en el suyo.

Dado su conocimiento de la organizacion judicial ¢Cémo rotaria
usted internamente su personal?

2.6. EL ESPACIO FISICO Y LA FUNCION

Algunos cargos por sus caracteristicas pueden desempenarse por fuera del

lugar de trabajo. Ejemplos de ellos son:

. Teletrabajo: por medio de tecnologias de comunicacion es posible
desempenar un cargo o una actividad de ¢l en lugares alejados de
la oficina. El teletrabajo no consiste solamente en trasladar por
completo el lugar de ejercicio de las tareas, puede incluir el traslado

de una o varias de las actividades que realiza un empleado, como

8 El término proceso se refiere al proceso operativo compuesto por actividades para obtener un producto o

resultado y no al concepto de proceso judicial.
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sucede en el SAP cuando se deja abierta la posibilidad de reemplazar
las notificaciones personales por notificaciones por medios mas

expeditos como el fax, telefono e Internet.

. Rediseno de puestos de trabajo: disefar el espacio donde se ejerce un
cargo, como el mobiliario, la distribucion fisica de la oficina, entre
otros para responder a cambios en el volumen de trabajo, disminuir
accidentes y mejorar el ambiente de trabajo. Puede el despacho crear
nuevas ventanillas de atencion al usuario o trasladar el lugar de archivo

para aumentar la seguridad y disponibilidad de la informacion.

Responda la siguiente cuestion:

¢Puede aplicar el teletrabajo para su cargo o para una actividad
de él, utilizando la tecnologia a su alcance y dentro de los
parametros de ley?

2.7. GESTION DE RECURSOS FISICOS

Las organizaciones judiciales siempre han utilizado recursos, uno de ellos, los
fisicos, entendiendo por estos instalaciones fisicas, tecnologia, equipos, papeleria e
implementos de oficina, los cuales obedecian a un sistema judicial en el cual primaba
lo escrito sobre lo verbal. La calidad de dichos recursos afecta a la organizacion
en varios aspectos. La estructura organizacional es afectada por la tecnologia,
porque ella obliga a concentrarse mas en los procesos y reducen la importancia
de la jerarquia. La seguridad del talento humano, el manejo y conservacion de la
informacion y la atencion a los usuarios depende en gran parte del disefio de sus
instalaciones. Igualmente, la disponibilidad de implementos afecta los tiempos de
ejecucion de funciones y por tanto en el cumplimiento del objetivo de celeridad de

respuesta como es la filosofia del SAP.

e Elabore un inventario de los recursos fisicos disponibles en
su despacho.

e Elinventario actual ¢Qué restricciones ha tenido para cumplir
con las actividades en el antiguo sistema?
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e ¢Cuales son los requerimientos de recursos fisicos para
cumplir con sus funciones en el SAP?

e Usted va a recibir unos equipos que permitiran la
administracion del SAP, como computadores, quemadores
de CD, software especializado, organizacion de salas de
audiencias, etc. Si alin no estan disponibles ¢qué estrategia
o plan adoptaria para cumplir con sus funciones?

2.8. GESTION DOCUMENTAL

La gestic')n de los soportes de informacion o gestién documental es una esfera
de la gestion administrativa encaminada a conseguir la optimizacion de recursos
fisicos (papeleria, tecnologia), disminucion de tiempo en procesos, reduccion de

costos, y rapidez de respuesta como lo exige el SAP.

La transicion hacia el SAP se ve afectada en general por la resistencia al
cambio por parte de los integrantes de la organizacion judicial, y en lo referente al
manejo de la informacion esta resistencia se refleja en la generacion de documentos
fisicos en lugar de usar medios magneticos u opticos, el uso de formatos y la
conservacion de doble documentacion, entre otras practicas que van en contra de
una de las politicas del SAP como es la disminucion de los volimenes fisicos de un

proceso y de la tendencia a informacion escrita.

El factor humano presenta las siguientes deficiencias para una buena gestién

documental:

Baja capacitacion en los procesos de la organizacion. Los empleados
desconocen los procesos por lo tanto no tienen en cuenta en su desempeiio la
oportunidad, el valor y la calidad de la informacion a la hora de tomar decisiones

sobre la gestion documental.

. Oportunidad: que rango de espera puede darle el empleado a quien
le provee informacion y cual tiene ¢l para entregar informacion. Este
es un punto clave incidente en la gestion judicial debido a la existencia

de terminos de ley.
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. Valor intrinseco: el empleado debe aprender a valorar la informacion
segun su ciclo de vida, ya que puede tomar diferentes valores como el
valor administrativo (apoyo a la funcion principal de la organizacion),
legal (prueban derechos y obligaciones), fiscal o financiero (justifican
origen y destino de recursos), testimonial (reconstruyen hechos) o

valor informativo.

. Calidad versus cantidad: debe ser capaz de reconocer cuando se
requiere informacion con alto detalle o por el contrario se requiere

sintesis.

Baja capacitacion en tecnologia. En ocasiones se acepta el cambio pero no
se tiene la preparacion suficiente para desempenarse en el nuevo escenario. Se
desconoce la forma de operar los nuevos medios de operacion, almacenamiento y

transferencia de informacion.

Desconfianza. Los empleados conservan informacion que consideran
necesaria para comprobar su adecuado desempeno y desconfian de los nuevos

medios de captar.

Desprecio de la funcién de gestion documental. La direccion de algunas
organizaciones relega esta funcion porque no la considera importante dentro de la

organizaci()n judicial.

Las nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones permiten cambios
en el ciclo de vida de los documentos y por tanto en su gestion. Asi, los cambios
tecnologicos que influyen en la gestion judicial en el SAP afectan la gestion
administrativa y la documental. Se cambian los medios de produccion como
maquinas de escribir por grabaciones de audio y video, los medios de captura pasan
del papel a la informacion intangible y del tiempo pasado a casi un tiempo real en la

gestion, medios de comunicacion, todo esto trayendo ventajas y desventajas.

¢;Cuales son las ventajas y desventajas del uso de nuevas
tecnologias de informacion y comunicaciones en la gestion
administrativa del SAP? Proponga alternativas a las desventajas.

Priorice tres mecanismos para disminuir la resistencia al cambio
en el manejo de informacion en el SAP
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Complete el siguiente cuadro comparativo entre los medios
de captura de informacion en el sistema anterior y los nuevos
medios en el SAP

CUADRO No. 1

Criterio

SISTEMA ANTERIOR
Documentos en papel

SISTEMA NUEVO
Documentos digitales

Tipo de informacién que
se registra

Medio de lectura de la
informacion

Facilidad de acceso

Seguridad en el manejo

Riesgo fisico asociado

Facilidad y medio de re-
produccion

Almacenamiento

Recuperacion de la in-
formacion

Forma de ordenarla

Problemas de circula-
cion y transporte

FUENTE: AMADO, G. Jordi y modificaciones de los autores.

Ejercicio: ¢Qué practicas escritas, considera usted, dieron paso
a practicas orales en el SAP?

2.9. ATENCION AL USUARIO

El nuevo SAP esta enmarcado dentro de los principios de celeridad y respeto

a los derechos humanos, entre otros. En este nuevo contexto se eleva al ciudadano

usuario de un servicio publico (servicios de salud, de educacion, de administracion
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de justicia) a la categoria de usuario/cliente, lo cual le da cierto poder de decision

sobre la forma en que desea recibir el servicio, y en los momentos de verdad’.

En el SAP la atencion al usuario se puede considerar uno de los puntos mas

. . . . . . y
criticos ya que el ciudadano tiene una percepcion negativa de la administracion
de justicia. Lo anterior se puede relacionar con lo mencionado por K. Albretch',

como los siete pecados comunes del servicio al usuario, que son:

1. Tratar a los usuarios con manifiesta apatia: “Usted poco me importa”.
2. Ignorar a los usuarios.

3. Ser frio (extremadamente serio) con los usuarios.

4. Tratarlos con inocultable actitud de superioridad.

5. Realizar funciones de forma mecanica sin tener en cuenta el caracter

humano del usuario. “Trabajar como un robot”.
6. No dar alternativas al usuario.

7. Dar evasivas al usuario.

Para cada uno de los siete pecados dé un ejemplo real visto o
vivido, determine la causa que lo origina y las soluciones que le
daria. Para ello desarrolle un sociodrama.

JPor qué considera usted que los seres humanos son tan
importantes para la implementacién y desarrollo del SAP?

¢Como los funcionarios de las organizaciones judiciales pueden
interiorizar los cambios del SAP?

9  Un momento de verdad es aquel donde el cliente entra en contacto con el servicio y tiene la percepcion
de calidad del servicio comparando sus expectativas iniciales con el nivel de satisfaccion recibido
10 Albretch K. y otro. Gerencia del Servicio. Ed. Legis. Citado en: PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Consejerta presidencial para la modernizacion del Estado. Organizaciones publicas orientadas al servicio.

p- 15
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¢Qué es para usted trabajo en equipo?

¢Qué limitaciones encuentra usted para desarrollar el trabajo en
equipo en su organizacion judicial?

¢ Qué entiende por rotacion interna?

¢Como definiria usted la gestién documental?

.Qué sintomas demuestran que una organizacion lleva una
inadecuada gestion documental?

¢Qué entiende usted por atencion al publico?

Esta unidad se desarrollé aportando al discente elementos
sobre sensibilizacion, comprension, motivacion y aplicacion de
las practicas administrativas del talento humano, los recursos
fisicos, la informacion y la atencién al usuario dentro de un
proceso de cambio de la organizacion judicial mediado por el
nuevo sistema acusatorio penal (SAP).



UNIDAD

GESTION ADMINISTRATIVA
EN LAS SALAS DE AUDIENCIA

Al final de esta unidad, el discente podra identificar los factores

v necesarios para la realizacion de las audiencias y adaptar
los implementos que posee en su entorno de trabajo para las
mismas.

Identificar la incidencia de las caracteristicas y la gestion de los
recursos humanos, fisicos y de informacion en el desarrollo de
las audiencias y en el cumplimiento de los objetivos del SAP.

caracteristica del SAP y el tipo y gestion de los recursos de

C e Sefalar la relacion existente entre la oralidad como
una audiencia.

e Establecer la relacion entre el caracter publico de las
audiencias y los recursos necesarios para ella.

PRESENTACION DE LA UNIDAD

En toda organizacion es innegable que una variacion en los objetivos y
politicas debe ir acompaiiada de un cambio en los recursos con que cuenta, sea en
sus caracteristicas o en su administracion. También es innegable que los recursos
humanos, fisicos y de informacion se encuentran interrelacionados, es decir, las
caracteristicas y administracion de uno de ellos determinan las caracteristicas y

forma de administracion del otro.
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A lo largo del modulo se ha insistido en que la Ley 906 de 2004, que rige el

nuevo sistema acusatorio penal (SAP), ha traido consigo una serie de reformas en la
1 ) ) ) .

gestion judicial que generan cambios en el tipo y en la disposicion de los recursos
y a su vez en las practicas administrativas. Estos cambios en lo judicial, como es la
oralidad del sistema y el caracter ptblico de las audiencias, deben estar apoyados en
un cambio en la gestion de los recursos, bien sea a traves de la adquisicion de otros
diferentes, un cambio en la administracion de los existentes o una combinacion de

estas dos formas.

3.1. LA ORALIDAD Y EL LUGAR DE AUDIENCIA

Uno de los cambios fundamentales en el nuevo sistema consiste en pasar
a un sistema donde prima la oralidad como principio rector (Art. 9), por lo cual
los recursos tradicionales de realizacion de audiencias, si bien no desaparecen, son
complementados con nuevas formas de administrarlos, para que permitan dar la

caracteristica de oral al sistema penal.

Esa caracteristica de oralidad incluye la distribucion de la sala para una

audiencia, la cual se organiza de la siguiente manera'':

——
Entrada juece:

Juez
o

Secretario Jueces

Ministerio
publico

Defensay Fiscal y victima

Policia acusado

INPEC

Policia DIAGRAMA No. 14

Publico asistente

11 Esta distribucion es la observada en las salas de audiencia de los Tribunales de Bogota y Cundinamarca.
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Esta distribucion puede variar segan el tipo de proceso que este implicado

en la audiencia y seglin los recursos con que se cuente. El Centro de Servicios

Judiciales de Paloquemao en Bogota cuenta con dos tipos de salas que varian en

capacidad y distribucion de espacios.

Sala tipo normal o estandar

OFICINA
JUEZ DE
CONTROL
DE
GARANTIAS
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Sala Tipo A grande

DIAGRAMA No. 15
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Juez
Secretario
Declarante
Ministerio
Publico
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Publico
Baranda
Oficina Juez

. Salade

1.

testigos /
victimas
Sala de
conciliacion
preacuerdos

DIAGRAMA No. 16
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Respecto a las caracteristicas y practicas de las instalaciones fisicas, ellas

deben contribuir a la facilidad de la comunicacion ya la seguridad de la informacion.

Durante la audiencia, segan el SAP, la comunicacion debe estar libre de
interceptaciones, lo cual no solo incluye las que se realizan por medios electronicos,
sino la escucha indebida de informacion que no puede serlo aunque la audiencia
sea publica. Esto supone que la disposicion de las personas y del lugar de audiencia
debe permitir la comunicacion publica de lo que es pablico (v.g dialogos entre juez
y las partes) y la privacidad de aquello que deba serlo (v.g.. dialogos entre defensa
y acusado) Por tanto, el despacho y su distribucion fisica deberian considerar los

siguientes aspectos:

. El Cc')digo Penal establece que los dispositivos de audio-video deben
permitir la conversacion privada entre abogado defensor y defendido
(Art. 146-5). Pero algunos despachos no cuentan con dichos
ispositivos, por lo que deben recurrir a interponer distancias fisicas

di i | deb - aint distancias fisi
para cumplir con este objetivo. Debe entonces existir una distancia

prudencial entre:

. la parte acusatoria (fiscal y victima) y la parte defensora

(defensa y acusado).
. los asistentes a la audiencia y las partes.

. Si no se cuenta con los medios técnicos (microfonos, altavoces)
que cumplan la funcion doble de registrar sonido y facilitar el habla
y escucha de los intervinientes, el espacio fisico debe guardar las
proporciones para cumplir con los dos requerimientos citados
anteriormente, pero a su vez facilitar la grabacion y la comunicacion

de las personas.

. El ambiente externo también afecta el desarrollo de la audiencia en
cuanto a comunicacion. Debe procurarse que el lugar escogido para la
audiencia, sea propio del despacho o de otra institucion, esté alejado
de fabricas, calles, acropuertos, centros comerciales y en general de
fuentes de ruido que generen perturbaciones que afecten la captura

en dispositivos de audio y video, especialmente de audio.

. Si el despacho cuenta con dispositivos de captura en video es

importante que el lugar de audiencia tenga optimas condiciones de
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iluminacion, sea artificial o natural, para facilitar el registro de la
audiencia. Si es natural, la construccion debe tener amplios accesos
de luz como ventanales o tragaluces. En el caso de los despachos
que realicen audiencias nocturnas se debe contar con apropiada luz

artificial.

. El riesgo de interceptacion se reduce si en la sala o lugar de audiencia
se encuentran solo los elementos necesarios para la audiencia y no
objetos adicionales. Por ello el lugar escogido, en el caso de despachos
que no cuenten con sala de audiencia, deberia en lo posible ser uno
que habitualmente se encuentre desocupado como es el caso de
salones comunales, auditorios de escuelas o colegios. Esta situacion
es posible que se de en el caso de centros de servicios judiciales que

atienden a juzgados promiscuos municipales.

3.2. LA INFORMACION PARA LA ORALIDAD

El SAP, respecto a los cambios en los recursos de almacenamiento de
la actuacion judicial, es decir, recursos donde se registra la informacion de la
audiencia, sefiala que en las salas donde se realicen audiencias de control de garantias
se utilizara el medio tecnico que garantice la fidelidad, genuinidad u originalidad de

su registro y su eventual reproduccion (Art. 146).

Asi, los recursos fisicos del sistema anterior que en su gran mayoria eran
de tipo mecanico, como maquinas de escribir, deben ser complementados con
dispositivos que garanticen un almacenamiento de la actuacion oral, teniendo en
cuenta las limitaciones de la organizacion judicial, es decir, si no se cuenta con
dispositivos de video puede recurrirse al audio, mientras este tenga fidelidad (Art.

146-4).

Ligado al nuevo caracter de estos recursos, se encuentra el nuevo manejo
de la informacion que se reproduce en ellos. En ese sentido, la ley promueve la
disminucion de las practicas escritas, al punto de prohibir la reproduccion escrita
de aquella informacion que ya se encuentre en dispositivos de almacenamiento de

audio y video, salvo los actos y providencias que la ley autorice (Art. 146).

Respecto a la seguridad de la informacion, el SAP hace hincapi¢ en la

seguridad de la informacion durante la audiencia y después de ella.
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Durante la audiencia la seguridad se preserva disminuyendo la posibilidad
de interceptaciones a traves del control y mantenimiento de los equipos de audio-
video, donde se disponga de ellos, o de la distribucion fisica como ya se menciono,

en los lugares donde no.

En relacion a la seguridad de la informacion después de la audiencia, el
SAP establece la creacion de reproducciones de seguridad a través de medios
tecnicos idoneos. Aunque se usen medios idoneos como establece la ley, el manejo
adecuado que se d¢ al elemento de almacenamiento (casete, CD, DVD) contribuye
al aumento del grado de seguridad. Por tanto, se deben reducir las practicas que

afecten la conservacion fisica de dichos elementos, como son:

. Manipulacion y conservacion en condiciones ambientales inadecuadas
como la humedad o la temperatura extremas, lo cual se relaciona con

la distribucion fisica del despacho.

. Manejo de informacion contenida en CD, DVD o casete en lugares
de alta contaminacion. El aire contiene particulas que acumuladas
pueden generar deterioro en la superficie del CD o DVD y en la cinta

del casete.

. Suciedad de los elementos con que este se manipule, como son las

manos, caseteras o unidades de CD.

. Reproduccion a través de medios de inadecuados, como es utilizar
formatos no compatibles, es decir, reproducir un DVD en un equipo

que no contenga el software o prograrna adecuado.

. Uso de elementos de oficina no adecuados como carpetas deterioradas,
ganchos de cosedora que pueden rayar la superficie del CD, imanes o
elementos como ganchos, clips que pueden estar magnetizados e

interfieran con el magnetismo del CD.

. Técnicas de archivo inapropiadas como marcacion de CD con

clementos puntiagudos, con marcadores borrables.

La celeridad es uno de los objetivos que se pretende lograr a traves de un
sistema oral. Pero la celeridad, no solo se refiere a la disminucion en los tiempos
de decision en un proceso sino a la rapida disponibilidad de la informacion antes y
después de una audiencia. De ahi que las practicas de manejo y almacenamiento de
la informacion tambien contribuyen a ello. En la medida de lo posible, esta gestion

deberia tener en cuenta:
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. Llevar la carpeta de un proceso de tal forma que la disposicion del
material escrito corresponda a la secuencia temporal de este, es decir,

podria organizarse por fechas de atras hacia delante.

. Aunque el sistema judicial haya creado un codigo tnico, se podrian
crear codigos para uso interno que faciliten en la blsqueda e

identificacion de expedientes (carpetas).

. No separar los medios magnéticos de los medios escritos, es decir,

archivar CD dentro de la carpeta del respectivo proceso.

. En los medios escritos es facil verificar el contenido de ellos como
fechas, responsables, estado del proceso, etc. Pero en los medios
magneticos no lo es. Por ello se recomienda enumerar los CD o

casetes e incluir datos basicos de la informacion que contienen.

. Disefiar un mecanismo de control visible del estado del proceso y de

la ubicacion del expediente.

3.3. EL RECURSO HUMANO
EN UN SISTEMA ORAL

La oralidad conlleva a que el recurso humano tambien adopte nuevas actitudes
frente al trabajo y realice sus funciones de forma diferente. Si el SAP prohibe la
repeticion escrita de informacion contenida en medios magnéticos, como se dijo
anteriormente, dicho cambio de procedimiento es posible con un cambio en la
cultura del empleado judicial para que disminuya la prevencion ante los medios

magneticos, que lo lleva a la costumbre de transcribir y dejar copia escrita de ellos.

La razon que motiva a esta conducta es la de crear un mecanismo que
compruebe que el empleado judicial realizo sus funciones, en caso de que la
seguridad del medio de audio y video falle, es decir, se borre o se extravie. Como
alternativa a esta situacion, podria crearse un mecanismo, como un formato
adherido a la carpeta, donde conste el responsable de la carpeta en determinado
momento y asi se pueden establecer los lugares, instancias y personas por las cuales

ha pasado el expediente.

En relacion con los nuevos roles, los cambios en recursos fisicos y de
informacion, crean nuevas formas de actuacion y nuevas caracteristicas de las
personas. Un sistema oral requiere mayores habilidades comunicativas en los

empleados, como:

103



UNIDAD 3

Cambios en lenguaje verbal y el no verbal (gestos, expresiones,

movimientos).
Una mejor diccion, vocalizacion, seguridad y manejo de tonos de voz.

Aunque sea un sistema oral no deja de ser importante la redaccion

puesto que en las audiencias se da lectura a fallos escritos.

Dichas caracteristicas se pueden obtener o mejorar a traves de practicas

individuales o con la realizacion de simulacros grupales de audiencias.

La celeridad en el sistema, el aumento en el volumen de trabajo, en este caso

audiencias, y la escasez de salas o lugares para realizar audiencias demanda una mayor

coordinacion entre estos y los intervinientes, para lo cual se puede tener en cuenta:

Usar herramientas que permitan agendar tanto personas como
recursos, para evitar la congestion en los horarios de ellos. Estas
herramientas pueden ser software como agendas electronicas que
contienen varios sistemas operativos de computador o sencillos

formatos de papel.

La asignacion tanto de salas como de personal debe tener en cuenta
el tipo de audiencia que se vaya a efectuar ya que segin la clase de
audiencia, esta tendra una duracion diferente. Para la programacion
de salas dentro del Centro de Servicios Judiciales se han establecido

unos rangos de tiempo de acuerdo con el tipo de audiencia asi:

CUADRO No. 2

SALAS DE AUDIENCIA PUBLICA EN EL CENTRO DE SERVICIOS JUDICIALES DE PALOQUEMAO

DE CONTROL DE GARANTIAS

RANGO DE TIEMPO DE CONOCIMIENTO RANGO DE TIEMPO

Legalizacién de orden de captu- * Medida de asegura-
ra miento
Orden de captura * Apelacion
Formulacion de imputacion Depepde de: * Lectura de fallo Depepde de:
L . El juez L. * Eljuez
Imposicién medida de asegura- ; * Preclusion :
. * Elndmero de . * Elnimero de
miento . » Formulacion de acusa- .
. imputados . imputados
Entrega de vehiculo ; . cion ’ .
o ] + Eltipo de delito - o « El tipo de delito
Incautacion de bienes B * Individualizacién de la B
. ) De 15 min. a 1 hora De 30 min. a 1 hora
Busqueda selectiva de base de pena

datos

» Verificacién de la acep-
tacién de cargos

Tres diligencias a la vez (denomi-

nada “Combo o trifasica”)
Legalizacién de captura
Formulacion de imputacion
Medida de aseguramiento

De 45 min. a 1 hora

Audiencia PUBLICA
ORAL (juicio de fondo)

De 1 a 2 dias

quemao — Bogota

FUENTE: Elaboracién de los autores en colaboracion con empleados del Centro de Servicio Judiciales de Palo-
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La asignacion de salas debe responder a aquellas actuaciones que se deben
atender con mayor urgencia, debido a que algunos recursos procesales tienen
términos o vencimientos menores que otros. Por tanto, debe haber una mayor
comunicacion entre los empleados y un mayor conocimiento de los términos de
vencimiento de los procesos que maneja el despacho para asi asignar los recursos

fisicos y humanos.

La programacion de los horarios y las funciones de los empleados deberian

contribuir a la descongestion de los despachos judiciales.

Como se dijo anteriormente, la celeridad del sistema penal se ve influenciada
por la disponibilidad de la informacion y esta a su vez por la disponibilidad de
personal. Ello hace necesario aumentar el namero de empleados en aquellas
funciones en las que el volumen de trabajo aumenta considerablemente y que de
no ser atendidas pueden afectar el normal desarrollo de la audiencia. Piense el
discente en una situacion donde es imposible iniciar una audiencia debido a que los

expedientes estan represados en una fila de radicacion.

La ausencia de intervinientes externos también afecta el llevar cabo una
audiencia, por lo que se precisa coordinacion entre el despacho y estos, a traves
del uso de medios expeditos de notificacion como son el fax, Internet, telefono,

atendiendo a las normas que exige el SAP para su uso'?,

3.4. LOS RECURSOS Y EL CARACTER PUBLICO
DE LAS AUDIENCIAS

De igual forma, en la busqueda del respeto a los derechos humanos, las
audiencias adoptan el caracter de publicas, donde surgen nuevos roles y practicas

de administracion de recursos fisicos y talento humano.

El lugar de audiencia debe estar cerca de los interesados para garantizar el

acceso al publico.

12 En algunos paises como Costa Rica existen reglamentos de notificaciones y comunicaciones por medios
electronicos donde se consignan los procedimientos para el uso de estos medios expeditos. Se consulto el
documento Leyes y Reglamentos usuales de Poder Judicial, publicado en 2005 por la Seccion de Analisis
Juridico del Departamento de Planificacion de la Presidencia de la Corte del Poder Judicial. Disponible en

internet en: http://www.poder-judicial.go.cr/planificacion/leyes_y_reglamentos/
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Los recursos fisicos deben ser suficientes para permitir el libre acceso, es
decir, ninguna deficiencia de recursos puede limitar el acceso al ptblico. Por tanto, la

eleccion del lugar de audiencia debe considerar la posible afluencia masiva de ptblico.

Las instalaciones deben contribuir con la publicidad de la audiencia pero a su
vez garantizar la seguridad de los intervinientes, de alli que el lugar escogido para la
audiencia debe facilitar el libre acceso de las instituciones que brinden la seguridad
de las mismas, es decir, el INPEC o quien se encarga de la custodia de los acusados

oel organismo de seguridad que se encargue de ella.

Segun las disposiciones legales no pueden existir limitaciones en la publicidad

de las audiencias por lo tanto los funcionarios deben responder por dicha publicidad.

a) Si no cuenta con el software o programa adecuado (Outlook
por ejemplo) para atender las audiencias, disefe un formato
que le permita tener la informacion y controlar la asignacion
de salas y horario de empleados para una audiencia.

b) ¢Qué instalaciones propias del despacho o de otras
instituciones le podrian facilitar la realizacién de una
audiencia?

c) ¢Qué disposicion fisica de su despacho debe cambiar para
cumplir con un adecuado manejo de la informacion previa,
durante y posterior a una audiencia?

d) ¢Qué disposicion fisica de su despacho debe modificar para
garantizar la publicidad'® de las audiencias y a su vez la
seguridad de la informacién y las personas?

e) ¢Qué técnicas de archivo utilizadas en el sistema anterior,
en el cual prima lo escrito, debe usted dejar de utilizar o
modificar para contribuir a la oralidad del sistema? Consulte
la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos disponible
en la pagina web del Archivo General de la Nacion www.
archivogeneral.gov.co

f) ¢Consulte el anexo sobre legislacion referente al manejo
de archivos en el documento “La Gestion Documental”.

13 Para entender el concepto de publicidad, consulte el Titulo VI, Capitulo I, Articulo 149, Principio de
Publicidad.
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GESTION ADMINISTRATIVA EN LAS SALAS DE AUDIENCIA

Septiembre 30 de 2005. Disponible en Internet en: www.
archivogeneral.gov.co. Consulte las normas indicadas y
determine ¢cuales disposiciones puede adoptar usted o su
despacho para un mejor manejo de la informacion?

g) ¢A partir de la nueva tecnologia que van a recibir por el
SAP, si usted no dispusiera de un computador ¢qué plan
contemplaria para que las audiencias se pudieran realizar
sin traumas ni carencias? (hacer énfasis en los juzgados
promiscuos municipales).

h) Si no cuenta con los recursos para publicitar las audiencias,
Jqué mecanismos utilizaria para cumplir con dicha norma?

i) Sisu organizacion judicial se encuentra en zonas de conflicto
¢Como manejaria dicha publicidad?

a) ¢Qué criterios se deben considerar en los recursos fisicos
para contribuir con una facil comunicacién y con la seguridad
en las audiencias?

O

Segln el nuevo Cédigo de Procedimiento Penal

Qué se entiende por publicidad en las audiencias?

o

JEn qué momentos existen restricciones para ella?

(¢
- = = =

D

JA quiénes no se les puede negar la publicidad en las
audiencias?

En esta unidad se ha destacado la operacionalizacion del
Sistema Acusatorio Penal, SAP, y los cambios ordenados por la
ley en lo referente a la infraestructura de las salas de audiencia,
a los cambios tecnolégicos que permitan cumplir con la oralidad

y el caracter publico del sistema.
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GLOSARIO
ACTIVIDAD: conjunto de tareas.

AMPLIACION DEL CARGO: incorporacion nuevas tareas de naturaleza anéloga u
horizontal. Horizontalidad es el aumento de trabajo que se encuentre dentro

del marco de los conocimientos y habilidades del trabajador.
CAMBIO: encontrar y adoptar actitudes, valores y comportamientos nuevos.
CARGO: conjunto de tareas y responsabilidades asignadas a un empleado.

COMUNICACION: proceso en el cual las personas comparten significados
mediante transmision de mensajes por diferentes medios y utilizando

diferentes lenguajes.

CULTURA®: sistema de valores y creencias que orientan a los funcionarios en su

comportamiento y el desempefio de su trabajo.

ENRIQUECIMIENTO DEL CARGO: Aumento deliberado de la responsabilidad,
los objetivos y el desafio de las tareas del cargo. Al hablar de verticalidad nos
estamos refiriendo a actividades que por lo general estan por fuera de su

rango habitual de accion.

LIDERAZGO: proceso para dirigir e influir en actividades de los miembros de una

organizacion.

JERARQUIA: parte de la estructura administrativa de una organizacion que

muestra los diferentes niveles, de mayor a menor rango.

MOTIVACION: factores que generan la conducta de una persona, la canalizan y

la sostienen.
SISTEMA: interrelacion entre las partes de una organizacion
SINERGIA: el todo es mayor que la suma de las partes.
SISTEMA ABIERTO: sistema que interacttia con su entorno.
SENSIBILIZACION: proceso de apropiacion de nuevo conocimiento en una

organizacién.
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GLOSARIO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD): establecimiento de
politicas, funciones, procedimientos y responsabilidades para las fases de la
gestion documental: produccion o recepcion, distribucion, tramite, consulta,
retencion, almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicion final

(eliminacion o conservacion) (definicion de Archivo General de la Nacion).

ROTACION INTERNA: rotacién de puestos o intercambio periodico de
asignaciones de trabajo, consiste en pasar a desempenar funciones diferentes

a las habituales durante un corto periodo de tiempo.

PUESTO DE TRABAJO: agrupacion de cargos idénticos en cuanto a sus tareas y
responsabilidades principales o significativas.

RESPONSABILIDAD: obligaci(')n de cumplir ciertas tareas y asumir ciertas

funciones.

SINDROME DE ADAPTACION: sintomas de una enfermedad llamada

estancamiento en el cargo o puesto de trabajo.

TALENTO HUMANO: actitudes de los seres humanos para desempenarse de

manera inteligente en un trabajo.
TAREA: pasos logicos en la realizacion de un trabajo.

TECNOLOGIA: procesos, conocimientos, productos de dichos procesos, que

ayudan a la solucion de problemas especificos.
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Ante las condiciones cambiantes y complejas del entorno, las
organizaciones, tanto privadas como publicas, deben estar en un
continuo proceso de autoevaluacion, depuracion y mejoramiento,
de sus recursos y procesos, bien sea para adaptarse a ese
panorama cambiante o mejor aln, para propiciar dicho cambio.
Este proceso administrativo debe ser aplicado en la Rama
Judicial, en especial en los Centros de Servicios Judiciales,
para establecer los cambios relacionados con las funciones,
los requerimientos en talento humano, recursos fisicos y de
informacion derivados de la implementacion del SAP.
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