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Recomendaciones de estudio

Ingresa a diario al Sistema de Gestion Académico.
en |los tiempos que mejor se acomoden a tu agenda
profesional.

Inicia tu participacion en el curso revisando la pagina
de inicio de este escenario de aprendizaje.

Dispdn de un espacio y tiempo especifico para el
estudio de cada modulo.

— Evita, en lo posible, tener diferentes ventanas de tu
oD navegador abiertas.
= Evita personas, situaciones o elementos que generen
(o E ) distraccion.

Apunta las preguntas y reflexiones que surjan, y utiliza
los diferentes canales de comunicacion para solicitar
respuesta de ellas.

Habilita el reproductor de audio para acceder sin
problema al material audiovisual.

Una vez hayas estudiado todos los contenidos del curso
y hayas realizado todas las evidencias de aprendizaje,
diligencia la “Encuesta de satisfaccion y calidad”.
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Introduccion:

El proceso formativo de inducciéon tiene como propdsito principal, generar un
espacio de aprendizaje a través de la formacion por competencias que oriente a
los nuevos servidores de la Rama Judicial en la comprension de la mision
institucional, los principios que rigen la funciéon judicial y las dinamicas propias
del ejercicio en los despachos desarrollando principios, valores, y conceptos
fundamentales y metodoldgicos cuya finalidad es lograr la correcta gestion
administrativa y juridica en la administracion de justicia del pais.

A través de este espacio se busca generar un acercamiento integral que permita
conocer el uso de los sistemas de gestion judicial y los valores que sustentan el
servicio publico de justicia, de modo que cada servidor pueda integrarse de
manera efectiva a su rol, reconociendo tanto las responsabilidades individuales
como el impacto colectivo de su labor en el fortalecimiento del Estado de
Derecho en Colombia, por lo tanto, es indispensable efectuar la actualizacion
teodricay practica de los servidores judiciales que inician su carrera administrativa
y se trataran asuntos relacionados como la aproximacion a la Rama Judicial, la
gestion documental, las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

La Escuela Judicial ha disefado una ruta
de aprendizaje especialmente orientada
a los nuevos servidores judiciales, no solo
para fortalecer los conocimientos tedricos
necesarios para el adecuado ejercicio de
la funcion judicial, sino también para
promover el desarrollo de las
competencias del ser, el saber y el saber
hacer con el fin de que puedan integrarse
de manera efectiva a la Rama Judicial y
responder con idoneidad a las exigencias
del servicio de administracion de justicia,
a partir del uso eficiente de las distintas
herramientas tecnoldgicas y aplicativos
gue ha adoptado la Rama Judicial para
sistematizar y facilitar el acceso al servicio
de administracion de justicia.
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Nivel basico

1. Aproximacion a la Rama Judicial

Objetivo: Introducir a los(as) servidores(as) judiciales en los conceptos fundamentales
y habilidades basicas necesarias para conocer, comprender y desempenar las
funciones esenciales de la Rama Judicial, estableciendo una base sdlida para su
desarrollo profesional y adquisicion de capacidades y competencias clave.

La orientacion ética, transparente y clara de la labor de los discente en su quehacer
diario, tiene un impacto directo en el desempeno de las dependencias que
conforman la Rama Judicial; por lo tanto, capacitar a los(as) servidores(as) judiciales
en la gestion adecuada de las vertientes administrativas y judiciales, resulta esencial
para promover ambientes laborales saludables, incrementar los indices de eficiencia
y lograr avances significativos en la planeacion de los recursos disponibles, tales
como los recursos fisicos, humanos y de tiempo.

En este contexto, la propuesta académica presentada para este primer nivel de
formacién , busca abordar la estructura y organizaciéon interna de la rama judicial,
conocer un poco sobre las distintas jurisdicciones ; para luego enfocarse en aspectos
relacionados con la parte administrativa donde pueden encontrarse temas como: el
manejo de situaciones administrativas como licencias, incapacidades, vacaciones,
entre otras; temas relacionados con la gestion del talento humano, el bienestar
laboral, los comités de convivencia, el comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo, situaciones que conllevan a acoso laboral, la provision de cargos tal como se
establece por la Ley 2430 de 2024, entre otros temas relevantes.

Este modulo busca promover la eficiencia en el uso de los
recursos disponibles (fisicos, humanos, tecnoldgicos...,)

QUE PRETENDE fortaleciendo las habilidades organizacionales y de liderazgo en la
< administracion judicial y gestion administrativa a través de la

2
ESTE MODULO? formacion continua de la Rama Judicial, cumpliendo con los

lineamientos normativos, para asegurar el desarrollo profesional
constante de los(as) servidores(as) judiciales.

SER: ActUa de manera ética, eficiente e integra en la
administracion de justicia y en la gestion administrativa, a partir
de la comprensidn de la estructura de la rama judicial y el manejo
del talento humano.

(',CUALES SON LAS SABER: Reconoce la estructura del estado y en especial la de la
COMPETENCIAS rama judicial, asi como la importancia de la administracion del
QUE LOGRARA talento humano en los despachos judiciales y demas
dependencias en el marco de la normativa vigente.
FORTALECER? i °

HACER: Aplica los conocimientos sobre la estructura del estado,
en particular de la rama judicial y las jurisdicciones ordinaria,
disciplinaria y contencioso administrativo; asi como el manejo del
talento humano, con la finalidad de contribuir al funcionamiento
ético, eficiente e integro de la Rama Judicial.
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Curso: “Principios de la Administracion de Justicia: estructura y

organizacién de la Rama Judicial” Modulo |. Administracion de

justicia y estructura de la rama judicial (Virtual) 15 Horas en

plataforma

= Comprension del concepto Administracion de Justicia. El Juez
y el Estado constitucional

= La Administracion de Justicia y estructura de la Rama Judicial

= Principios de la Administracion de Justicia. Hacia la
construccion de un enfoque de su relevancia

Curso: “Buenas practicas para la gestion de despachos judiciales”
Modulo 1ll: Gestidn de talento humano en el despacho (Virtual)
4 Horas en plataforma

=  Gestion del talento humano en la Rama Judicial

= Incentivos en la gestion del talento humano

Videoconferencia: “Gestion De La Seguridad Y Salud En El Trabajo,
Primera Parte” (Virtual) 50 Minutos
»  SG-SST SGA https://youtu.be/tKHDNfwREWA

Videoconferencia: “Gestién De La Seguridad Y Salud En El Trabajo,
Segunda Parte” (Virtual) 1 Hora y 15 Minutos
= SG-SST SGA https://youtu.be/OX2gboCbsOg

Videoconferencia: “Provision de cargos de conformidad a la

reforma de la Ley 2430 de 2024 Parte 1" (Virtual) 1 Hora

= Clasificacion de los Empleos (art. 125)

= Clasificacion de los Empleos dentro de la Rama

= Formas de Provision de los Cargos y provision de vacantes
definitivas, temporales Y transitorias.
https://youtu.be/az4haUAf6lw

Videoconferencia: “Provision de cargos de conformidad a la

reforma de la Ley 2430 de 2024 Parte 1" (Virtual) 1 Hora

= Traslados como forma de provision de cargos y sus reformas
segun la Ley 2430 de 2024. https://youtu.be/SSzZ5MO09K5k
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2. Gestiéon Documental

Con la finalidad de fortalecer las habilidades organizacionales de los discentes y
promover un liderazgo mas efectivo en la gestion judicial, a través de la metodologia
“Ruta de Aprendizaje “, esta segunda tematica se enfoca en la gestion documental
como elemento y proceso esencial para garantizar la transparencia, la trazabilidad y
la eficiencia en los procesos judiciales y administrativos. Esto se logra a partir de la
organizacion, el control y la conservacion de los archivos desde su creacion hasta la
disposicion final, conforme al ciclo vital de los documentos. En este moddulo se
abordan la Ley General de Archivo, los acuerdos del Consejo Superior de la
Judicatura, la jurisprudencia aplicable y las técnicas archivisticas necesarias para la
adecuada conservacion y manejo de la documentacion institucional.

Este mddulo busca reforzar las habilidades organizacionales de
los discentes mediante la comprension y aplicacion técnica de la
QUE PRETENDE gestion documental. Para ello, se abordaran los fundamentos
ESTE MéDULO? legales ngrlsprudgnC|ales de Ig gestion doc,um_ental, los acgt—;*ro!os
del Consejo Superior de la Judicatura y las técnicas de archivistica
necesarias para una adecuada organizacién, conservacion y
disposicion final de la documentacion institucional.

SER: ActUa de manera ética y transparente, promoviendo el
manejo, conservacion y disposicion documental en el marco de la
normativa nacional, y respetando los principios de
confidencialidad y tratamiento de datos.

("CUALES SON LAS SABER: Identifica los conceptos normativos, los acuerdos del

COMPETENCIAS Consejo Superior de la Judicatura, la jurisprudencia, y los

R preceptos técnicos de la gestion documental, indispensables
QUE LOGRARA para la construccién de una administraciéon de justicia ética,
FORTALECER? transparente y eficiente.

HACER: Reconoce la importancia de la gestion documental al
interior de los despachos que conforman la rama judicial, y aplica
la normativa vigente referente al archivo, asi como las técnicas
archivisticas correspondientes.

Lineamientos Gestion Documental, Tablas de Retencién

Documental y Organizacion de archivos” (Virtual) 1 Hora

= Herramientas Conceptuales y metodolégicas para la
Implementacion de las tablas de Retencion Documental.

= Organizacion de los Archivos de Gestion de acuerdo a la

. Politica.

/ Politicas y Lineamientos.

= Instrumentos Archivisticos.

= Procedimientos Instructivos y Guias

= Organizacion de Archivos Fisicos.
https://youtu.be/SZLRRIIMSo08

‘ o Videoconferencia: “Ciclo de Capacitacion en Politica vy
|
[
I
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3. Tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién. Uso y apropiaciéon de
aplicativos institucionales

La transformacion digital, junto con la adopcién y uso de la Inteligencia artificial en
Colombia, ha impactado tanto a los sectores publicos y privados, incluyendo la Rama
Judicial. El objetivo fundamental de estas iniciativas se orienta a la modernizacion de
la infraestructura tecnoldgicay la adopcion de herramientas digitales que mejoren el
servicio publico a través de la tecnologia, la innovacion y la ciencia de datos. Alineado
a este propodsito, uno de los objetivos establecidos en el Acuerdo PCSJA21-11631 “Por
el que se adopta el Plan Estratégico de Transformacion Digital de la Rama Judicial
-PETD 2021-2025 es fortalecer las capacidades de la Rama Judicial mediante el
compromiso, la responsabilidad, la participaciéon y una adecuada aprehension del
proceso, enfocandose en la formacioén digital y el fortalecimiento institucional.

Acorde con lo anterior y con especial atencién de lo dispuesto en el numeral 1 del
articulo 152 y en el numeral 11 del articulo 153 de la Ley 270 de 1996, Estatutaria de
Administracion de Justicia, la Escuela Judicial orienta su accién formativa hacia el
fortalecimiento del conocimiento de los(as) funcionarios(as) y empleados(as)
judiciales mediante la capacitacion y actualizacion de contenidos, que les permita
desarrollar competenciasy habilidades practicas para interactuar con las tecnologias
emergentes. Esto, con el fin de mejorar la eficiencia y efectividad en la practica
judicial, bajo los principios de la Etica Judicial, a través de la metodologia “Ruta de
Aprendizaje “con un enfoque intergeneracional.

. Este mdodulo pretende que los discentes conozcan y aprendan del
QUE PRETENDE funcionamiento de los aplicativos institucionales de la Rama, asi
ESTE MODULO? como la importancia de la seguridad de la informacion y de la
inteligencia artificial en la administracion judicial.

SER: Demuestra una actitud responsable frente al uso de los
aplicativos institucionales, el manejo adecuado y seguro de la
informacién, y de la inteligencia artificial en la gestién que
adelanta.

(',CUALES SON LAS SABER: Comprende el propdsito y funcionamiento de los

COMPETENCIAS aplicativos institucionales, asi como los principios de la seguridad

R de la informacién, y el papel de la inteligencia artificial en la
QUE LOGRAR‘é administraciéon de justicia, en el proceso de la modernizaciéon de
FORTALECER? la gestiodn judicial.

HACER: Implementa en su ejercicio diario el uso de los aplicativos
institucionales de la Rama Judicial, teniendo en cuenta la
importancia de la seguridad de la informacién y dando un uso
responsable a la inteligencia artificial.
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colaborativo en la gestidon judicial” Médulo I: Fundamentos de la

justicia digital y gestion judicial. Un analisis desde la construccién

del marco juridico y conceptual (Virtual) 6 Horas en plataforma

* Introduccion a Office 365

= Como Ingresar al portal de office 365 Politicas y Lineamientos.

= Descripcion basica de las herramientas de generacion de
contenidos.

= Funciones Basicas de Office (Word, Excel, PowerPoint)

, o Curso virtual: “Empleo de las TIC para el fomento del trabajo
I
I
I
I
I

g :/ Videoconferencia: “Practica Y Casos De Uso De Inteligencia

Artificial En La Gestion De La Rama Judicial” (Virtual) 3 Hora

= Tipos y condiciones de uso de IA en la Rama Judicial en
Colombia (art. 4 Acuerdo PCSJA24-12243)

» Experiencias de uso de IA en la administracion de justicia (tipo
de uso, finalidad, herramientas usadas, beneficios y retos)

= Aplicaciones funcionales de IA (casos de uso, proyectos y
herramientas) en otros poderes judiciales: aspectos positivos,
buenas practicas y lecciones aprendidas para su
implementacion.

»  https;//youtube.com/live/wcfRooXggWw

4. Habilidades Humanas

La prestacion efectiva del servicio de administraciéon de justicia implica un contacto
humano constante, tanto en las relaciones laborales internas como en la interaccién
con los usuarios del sistema judicial. Sin embargo, estas dinamicas diarias pueden
generar situaciones de tension y altos niveles de estrés, lo que impacta tanto en el
bienestar de los(as) servidores(as) judiciales como en la calidad del servicio ofrecido.

En este contexto, la formacion en habilidades humanas dentro de la Rama Judicial es
fundamental para garantizar ambientes laborales saludables y una atencién
adecuada a la ciudadania. Competencias como la comunicacidén asertiva, la
inteligencia emocional y el manejo del estrés fortalecen las relaciones
interpersonales y optimizan la respuesta a las necesidades del entorno social.
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Promover la actuacién propositiva de los discentes en la

QUE PRETENDE resolucion de problemas interpersonales, asi como juridicos, de
ESTE M()DULO‘? manera imparcial y respetando la diversidad en la administracion
de justicia.

SER: ActUa de manera propositiva para la solucién de problemas
interpersonales en el desempefo de la labor judicial.

(',CUALES SON LAS SABER: Reconoce que debe resolver problemas juridicos a partir

COMPETENCIAS del reconocimiento y respeto de la diversidad étnica, racial, de
QUE LOG RARA orientaciéon sexual, género, discapacidad, edad.
FORTALECER?

HACER: Produce un servicio de calidad al usuario de la
administracién de justicia con el manejo de la inteligencia
emocional, la comunicacién asertiva y las relaciones
interpersonales.

o Curso virtual “Habilidades para atender a los usuarios de la Rama
Judicial” Moédulo I: Comunicacién efectiva en la atencién y
orientacién al usuario 5 Horas en plataforma
= Comunicacion y asertividad Organizacion de los Archivos de

Gestion de acuerdo a la Politica.
=  Acceso a la informacién y la importancia de la respuesta oportuna

v . en la Administracion de Justicia.

: = Cambios en la comunicacion con el usuario en el marco del Estado
de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica

Videoconferencia: “Inteligencia Emocional” 54 Minutos
4 / = Concepto de Inteligencia Emocional: Definicidn.
' = Laimportancia de conocer sobre la Inteligencia Emocional:
Por qué es importante en el ambito personal
Importancia en el ambito laboral.
Algunos errores que se perciben al hablar de I.E.
= Algunas competencias de los trabajadores y la Inteligencia
Emocional:
Los Limites del Coeficiente Intelectual.
La Experiencia.
Manejo de la Inteligencia Emocional.
La Competencia Emocional.
=  Competencias Emocionales:
Conciencia de uno mismo
Autorregulacion
Motivacion
Empatia

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I Habilidades Humanas . —
‘ https://youtu.be/_bDTCQXWTZE. Total Horas Nivel Basico: 38.19
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Nivel intermedio

Objetivo: Profundizar los conocimientos adquiridos en el nivel basico a través de un
enfoque practico y especifico, enfatizando la aplicaciéon de los conceptos para
enfrentar los desafios caracteristicos del gjercicio judicial.

1. Herramientas de trabajo colaborativo.

En este modulo se explora el uso y la apropiacion de aplicativos de informacion
institucional como SICGOBIUS, SIERJU, TYBA y SAMAI, asi como las buenas practicas
en seguridad de la informacion. Ademas, se abordaran otras herramientas digitales
indispensables para el ejercicio eficiente de la administracion judicial. Se enfatizara
en el manejo responsable de informacion y el fortalecimiento de los sistemas
judiciales en concordancia con la transparencia y eficacia del servicio publico.

z Este mdédulo pretende que los discentes comprendan el trabajo
QUE PR,ETENDE colaborativo y el uso de herramientas digitales en los despachos
ESTE MODULO? judiciales.

SER: Demuestra una actitud receptiva frente a la insercién de
herramientas de trabajo colaborativo en el desarrollo de sus
funciones en el despacho judicial.

(CUALES SON LAS

SABER: Comprende la necesidad de implementar herramientas

COMPETENCIAS de trabajo colaborativo y digitales, para el mejor desempefio de
QUE LOGRARA las funciones dentro de los despachos judiciales.
FORTALECER? HACER: Implementa en su ejercicio diario el uso de los aplicativos

de informacidén institucionales de la Rama Judicial, a saber,
SIGOBIUS, SIERJU, TYBA y SAMAI.

o Curso virtual] “Empleo de las TIC para el fomento del trabajo
colaborativo en la gestidén judicial” Mdédulo Il: Caracteristicas y
funcionamiento de las herramientas de trabajo colaborativo y
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la gestién
judicial 5 Horas en plataforma

J = Sistemas de Informacion o Gestion Procesal (Justicia XXI TYBA,
Pretoria, Siglo XXI, SIGED, SAMAI, SIRNA y SIERJU).
Iniciativas, herramientas y servicios electronicos (demandas,
tutelas y habeas corpus en linea).
Herramientas Bl (Business Intelligence) para analisis vy
visualizacion de datos y estadisticas.
El trabajo colaborativo y el teletrabajo.
Herramienta colaborativa Office 365.
El uso de Microsoft Teams en los despachos judiciales.
' = Eluso de SharePoint en los despachos judiciales.
=  Eluso de OneDrive en los despachos judiciales.
= Manejo efectivo de correo electronico.
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2. Indicadores y analisis, procesamiento y evaluaciéon de estadisticas del trabajo
del despacho judicial

La cooperacion al interior de los despachos judiciales desempena un papel
fundamental en la misién de la Rama judicial, constituyéndose como un mecanismo
estratégico para fortalecer la gestion y evaluacion interna. Por ello, resulta
indispensable la implementacién de herramientas tecnoldgicas que permitan
establecer sistemas efectivos de evaluacion y estadistica, facilitando asi la toma de
decisiones basada en informacion precisa y oportuna, y promoviendo un mejor
desempeno institucional.

. Este mddulo pretende que los discentes comprendan la
QUE PRETENDE importancia de la implementacidon de herramientas tecnoldgicas
ESTE MODULO? en los sistemas de evaluacion y estadisticas, asi como la
formulaciéon y ejecucién de indicadores de gestidn y evaluacion.

SER: Demuestra una actitud receptiva frente a Ia
implementacién de herramientas tecnoldgicas que permitan

éCUALES SON LAS efectuar evaluacion.

COMPETENCIAS SABER: Comprende la necesidad de implementar indicadores de
ngETLAOLCéFéég‘? gestién y evaluacion en el desarrollo de su labor diaria.

HACER: Implementa en su ejercicio diario sistemas de evaluacion
y estadisticas, con la finalidad de generar indicadores de gestion.

I o Curso virtual “Buenas practicas para la gestion de despachos

judiciales” Mdédulo IV: Indicadores y analisis en la gestiéon del

despacho 4 Horas en plataforma

= Consideraciones generales.

=  Implementacion de herramientas tecnoldgicas en los sistemas
de evaluacion y estadisticas.

/‘ Indicadores de gestion y evaluacion en el despacho judicial en

' el despacho judicial.
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3. Audiencias virtuales y Gestion virtual de depésitos judiciales

Garantizar el acceso a la justicia a todos los ciudadanos, especialmente para quienes
se encuentren en condiciones de vulnerabilidad, este continua siendo un desafio
constante debido a factores como la dispersion geografica, la falta de informacion
sobre derechos y procedimientos, asi como barreras culturales, han limitado la
efectividad del sistema judicial. Por ello, se han implementado mecanismos como la
justicia itinerante y las audiencias virtuales, entre otros, con el fin de que el acceso a
la justicia sea efectivo.

QUE PRETENDE Este modulo pretende que los discentes aprendan y refuercen el
< conocimiento sobre el uso de aplicativos tecnolégicos que
ESTE MODULO? permitan realizar audiencias y gestion de depdsitos virtuales.

SER: Demuestra interés en conocer los aplicativos tecnoldgicos
disponibles, para la ejecucion de audiencias y efectuar depdsitos
virtuales.

LCUALES SON LAS SABER: Comprende la necesidad de implementar en el desarrollo

COMPETENCIAS de las funciones, aplicativos tecnoldgicos, para permitir el acceso
QUE LOGRARA a la justicia de un mayor numero de personas.
FORTALECER? HACER: Implementa en su ejercicio diario el uso de los aplicativos

tecnoldgicos necesarios para la realizacion de audiencias
virtuales, y efectuar depdsitos virtuales.

I o Diplomado virtual “Actualizacion en el uso de aplicativos
tecnoldgicos para la rama judicial” Médulo IV: Las audiencias y la
gestion virtuales de depdsitos 10 Horas en plataforma

= Preparacion de audiencias virtuales.

= Lifesize.

. Cuentajddicial.

/ Fondos especiales.

= Depdsitos judiciales.

= Reglamentos.

=  Procedimiento.

Total Horas Nivel Intermedio: 19
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Nivel avanzado

Objetivo: Dirigido a quienes ya dominan los conceptos fundamentales impartidos en
los niveles basico e intermedio, centrandose en la especializacién de temas propios
de su labor. Ademads, fomenta la innovacidn en el desempeno profesional,

preparando a los participantes para enfrentar situaciones que requieren un alto
grado de experticia.

, > Actividad presencial segun especialidad 8 Horas

Total Horas Nivel Avanzado: 8

Total Horas Ruta: 65.19 Horas
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