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PROTOCOLO PARA USO DEL MODULO DE ATENCION VIRTUAL DE USUARIOS INTERNOS Y
EXTERNOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL TRIBUNAL SUPERIOR DEL DISTRITO
JUDICIAL DE PASTO

OBIJETIVO: De conformidad con lo establecido en la Circular PCSJC21-12 de 4 de junio de
2021, emanada de la Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura, el Tribunal Superior
del Distrito Judicial de Pasto comprometido en brindar una atencién integral y propiciar un
escenario de acercamiento virtual con los usuarios internos y externos de la administracion
de justicia, pone a disposicion “el modulo de atencion virtual a usuarios”, consistente en la
ventanilla virtual que sera atendida por el personal adscrito a la Secretaria General, a través
de quienes se obtendra, de manera inmediata, informacién idénea y personalizada sobre el
tramite de solicitudes y otros asuntos de caracter administrativo de competencia de la
Presidencia, las Salas Mixtas, de Gobierno y Plena de la Corporacidn, radicados a través de
correo electrdnico institucional u otros medios tecnoldgicos, asi como el direccionamiento
para su radicacion, seguimiento, presentacion de quejas y reclamos, entre otros, lo que
permitira, ademas de evitar acudir fisicamente a la sede judicial y mejorar la prestacién del
servicio, reducir los tiempos de respuesta y el flujo innecesario de mensajes via electrdnica.

PARAMETROS DE FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA VIRTUAL

1. ASUNTOS QUE SE ATENDERAN POR ESTE MEDIO TECNOLOGICO

En general, los temas que se gestionaran bajo este canal de atencién virtual son los que
tradicionalmente o de manera ordinaria se adelantaban con la asistencia presencial a la
sede judicial; es decir, aquellos relacionados con aspectos administrativos cuya
competencia radica, por disposicién legal y en forma exclusiva en el Tribunal Superior del
Distrito Judicial de Pasto, a través de su Presidencia, Salas Mixtas, de Gobierno y Plenaria,
la orientacidon que el usuario requiera para el uso de las plataformas y demas medios
tecnolégicos, siempre que guarde relacion con tales actuaciones, la confirmacion la
recepciéon de memoriales, oficio, solicitudes o cualquier otra actuacién administrativa, asi
como el agendamiento de citas para actividades administrativas que requieran
presencialidad (cuando ello resulte imprescindible).
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De esta manera, se excluyen de consulta por este medio los asuntos de caracter
jurisdiccional que cursaron o cursan en las Salas Especializadas del Tribunal Superior del
Distrito Judicial de Pasto, asi como las asesorias de cualquier orden. Tampoco se debe usar
para temas personales ni para enviar mensajes con contenidos que puedan afectar, de
alguna manera, a quienes conforman la Corporacion, el equipo de trabajo de la Secretaria
General o la imagen y buen nombre de la Rama Judicial. En todo caso, no se brindard
atencion alguna si el usuario no se identifica plenamente, en la forma que mas adelante se
detalla.

Los temas para tratar por este mecanismo son excepcionales, teniendo en cuenta que la
Corporacién, a través de la Secretaria General, cuenta con otros medios de servicio
tecnoldgico de informacidn y las comunicaciones para atender a los usuarios internos y
externos y demas grupos de interés, tales como el correo electrdnico:
stsuppas@cendoj.ramajudicial.gov.co.

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO QUE ATENDERA LA VENTANILLA VIRTUAL Y DEL
USUARIO

A su ingreso a este medio tecnoldgico, el usuario sera atendido por un empleado vinculado
a la Secretaria General de la Corporacidon, competente e interdisciplinario comprometido
en brindar una atencidn integral a los usuarios internos y externos, con criterios de
humanizacidn, excelencia e innovacion, promoviendo la inclusidn social, preferencial y la
responsabilidad social, a quien usted podra visualizar y que se identificara con su nombre
completo y cargo, para efecto de lograr una posterior comunicacion en caso de que el
sistema de comunicacién presente fallas tecnoldgicas.

En igual sentido y para evitar consultas “anénimas”, el usuario se identificara con su
nombre, nimero de identificacién, teléfono de contacto fijo o celular, correo electrénico y
demas datos que permitan su ubicacidon, en caso de requerirse posteriormente.

3. HORARIO Y DEMAS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ATENCION VIRTUAL

Se garantizard la atencion bajo esta modalidad los martes y viernes, entre las 8:00 y 10:00
a.m., su duracion serd de 5 minutos para procurar atender la mayor cantidad de usuarios y
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se extenderd por 2 minutos mads siempre que el tema asi lo requiera, garantizando la
efectividad y celeridad.

Para ello es necesario que el usuario defina con claridad y concisidn el tema, indicando si se
trata de una primera consulta o su peticidn ya se encuentra en curso. En este ultimo evento,
se indicara la fecha y numero de radicaciodn, si ello fuere posible.

La respuesta, ajustada a la normatividad aplicables y lo establecido en el direccionamiento
estratégico, serd integral y de fondo frente a todas las preguntas que formule el ciudadano,
ademas de clara y precisa. Si en situaciones especiales el tiempo de atencidon no resulta
suficiente para brindar una respuesta que reuna tales caracteristicas, ésta se remitira al
contacto entregado por el usuario, via celular o correo electrénico, de acuerdo con lo que
el empleado a cargo de la atencidn asi lo determine y en consideracion a la naturaleza del
tramite.

El servidor judicial designado para este fin contard, ademas, con habilidades comunicativas
y manejo de las diferentes herramientas tecnolégicas y ofimaticas definidas por el Consejo
Superior de la Judicatura y serd responsable de iniciar y cerrar la sesion en la hora senalada,
asi como de permanecer en la plataforma, en dicha jornada, en forma continua. Se atendera
alos usuarios dentro del horario habilitado para tal finy en el turno de ingreso a la ventanilla
virtual.

Se brindara informacién precisa, agil, oportuna y su atencion se enmarcard en reciprocos
estandares de cortesia, amabilidad, respeto e inclusién, en los términos indicados en los
articulos 23 de la Constitucion Politica, 13 y 19 del Decreto 1755 de 2015, advirtiendo que
se rechazard, en forma inmediata, el procedimiento cuando desatienda tales postulados,
dejando expresa constancia en el formato dispuesto para tal fin. En todo caso, se
garantizaran los principios contenidos en la “Carta de Trato Digno” hacia los usuarios,
contenidos en el Acuerdo PCSJA18-10999 de 2018.
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En el evento de presentarse dificultades tecnoldgicas o de conexion se contara con la
asistencia del drea técnica en sistemas del la cual dispone la Corporacién, para que se
brinden soluciones agiles.

INSTRUCCIONES DE ACCESO A LA VENTANA VIRTUAL

La conexién al micrositio del portal Web de la Secretaria General del Tribunal Superior del
Distrito Judicial de Pasto, se realizara a través de la plataforma Teams, en la forma que a
continuacion se expone:

Ingrese al sitio

WWW.ramajudicial gov.co  mmmm— | < C & ramajudicialgov.co

C & ramajudicialgov.co

INICIO ‘SOBRE LA RAMA/ CARRERA JUDICI|
Registro Nacional de Abogados

L Consulta de Jurisprudencia -
=/ Altas Cortes

Una vez en la pagina principal de la Rama
Tiounales. o Judicial, ubiquese después de la seccién de
B8 comisién Nacional de Género noticias y en el panel izquierdo, en Tribunales
Superiores de click.

ﬁ Tribunales Administrativos

a -

Seleccione su perfil de gﬁ
navegacion

Narifio, Capital: Pasto

Seleccione en el mapa el Departamento
de Narifio y de click sobre él. \

&

pmajudicial gov.co/web/10228/1262¢
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RELATORIA TRIBUNAL SUPERIOR DE PASTO

SECRETARIA GENERAL DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE PASTO

Ubique la pestaia Atencion al Usuario e
ingrese con un click.

TRIBUNAL SUPERIOR DE PASTO

SECRETARIA GENERAL
ATENCION VIRTUAL

v" Consulta de sus tramites

v Agendamiento citas presenciales

v O\'lcnt{\clon del uso de herramientasytecnolégicas
v Atencion personalizada. . £

INGRESE
AQUI &

. P, Martes'y viernes
Horario de atencion:
8a.m.a10a.m.

E stsuppas@cendoj.ramajudicial.gov.co Q@ Palacio de Justicia Piso 5

Al momento de ingresar, en su
navegador se abrirda esta ventana
emergente. De click en cancelar y escoja
la opcion de Continuar en este
explorador.
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Seleccione la pestafia de Secretaria General y
posteriormente la opcidn Secretaria General
del Tribunal Superior de Pasto.

ATENCION AL USUARIO

B

Abogados

Alli encontrara esta imagen y para obtener la
atencion virtual, sélo debe dar un click en
“INGRESE AQUI” e iniciard el proceso de
atencion por la plataforma Teams. Si usted se
conecta por un celular o una Tablet, debe
descargar la aplicacion desde Play Store o App
Store.

her/launcher.html?url=9%2F_%23%2FI%2Fmeetup-join%2F19%3Ameeting_MDI1YzRiMTQINDMxMC00ZGUOLWImM2HNDQIMGUyZGFhMjk]

Descargar la aplicacion de

Windows
& Usela aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia.
esea unirse a la ,
Continuar en este explorador
de Teams? o No se requiere ninguna descarga o

instalacion.

_

Abra la aplicacién de Teams
i¥alo tiene? Vaya directamente a la reunion.

Si es la primera vez que se va a conectar por
aplicativo de Teams, el navegador lanzara una
ventana emergente que le preguntara si desea
permitir usar el micré6fono, debe presionar el
botén Permitir.
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osoft Teams X -+
C (5] https://teams.microsoft.com/ #/|/meetup-join/1

) . ) .
inade  teams.microsoft.com quiere X |

@ Usar el rricréfoy

Elifa su configuracién de audio y video para

Reunion

Debe escribir su nombre y apellido, @

apagar su cdmara y micréfono vy Fscrba el nombre Unirseahora
presionar el botén Unirse ahora.

) €83 Realtek(R) Audio

Otras opciones de unién

ik Audio desactivado

Cuando se inicie la reunion, avisaremos a los usuarios de que esta esperando.

Espere hasta cuando el servidor judicial le dé
acceso al aplicativo. Recuerde que se atenderd
en orden de llegada a la plataforma.

o
()

£33 Realtek(R) Audio

Fl microfono esta desactivado.

Una vez el servidor judicial le de acceso,
encienda su micréfono y su camara
(opcional) para que pueda intervenir. Si
tiene algun problema de audio, puede
realizar su pregunta a través del chat y
para finalizar presione el botén rojo.

Micréfono Chat

Finalizar

Es importante tener en cuenta que al momento de ingresar en la ventanilla de atencién
virtual el usuario apagara la cdmaray el micréfono, con el fin de atender los requerimientos
técnicos de la plataforma, siguiendo, como antes se indicd, el turno que le corresponda,
segun su orden de ingreso a la plataforma.
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El usuario solo activara la cdmara y el micréfono cuando el servidor judicial asi lo indique y
suministrard datos exactos sobre la informacién requerida, asi como la fecha en que radicé
su solicitud, si ese fuera el caso.

SIGA ATENTAMENTE ESTAS INSTRUCCIONES PARA OBTENER UNA ATENCION ADECUADA Y
OPORTUNA.

TRIBUNAL SUPERIOR DE PASTO, SIEMPRE A SU SERVICIO.

AIDA/MONICA ROSERO GARCIA
Presidenta



