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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Maximo 250 palabras

— 1530 caracteres):

La pasantia se llevo a cabo en la Casa de Justicia de Cajica, con el proposito de apoyar y
gestionar la atencion a los usuarios, durante el desarrollo se identificé la insatisfaccion por parte
de los usuarios frente a la atencién y procesos estipulados por el Programa Nacional de Casas
de Justicia, el desconocimiento del Sistema de Informacion de Casas de Justica y de los procesos
de cada una de las dependencias, se realiz6 la correspondiente evaluacion, posteriormente se
presentaron acciones de mejora para la atencion, el Sistema de Informacién de Casas de Justica,
fortalecimiento organizacionales organigrama, mapa de procesos, gestion documental, gestion
de recursos, para asi mejorar y estandarizar algunos de los procesos y casos que se presenten
en la Casa de Justicia de Cajica.

The internship was carried out in the House of Justice of Cajica, with the purpose of supporting
and managing the attention to the users, during the development the dissatisfaction was identified
by the users in front of the attention and processes stipulated by the National Program of Houses
of Justice, the ignorance of the Information System of Houses of Justice and of the processes of
each one of the dependencies, the corresponding evaluation was made, later improvement actions
were presented for the attention, the Information System of Houses of Justice , organizational
organization chart, process map, document management, resource management, in order to
improve and standardize some of the processes and cases that arise in the House of Justice of
Cajica.
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Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud
de la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los
usuarios de la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes,
bases de datos y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado

un alianza, son:
Marque con una “x”:

1. La conservacién de los ejemplares necesarios en la

Biblioteca. X
2. La consulta fisica o electrénica segun corresponda. X
3. La reproduccion por cualquier formato conocido o por «

conocer.

4. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicion | x
en Internet.

5. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, | x
tales sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades
gue las aqui concedidas con las mismas limitaciones y
condiciones.

6. La inclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdésito de
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gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s)
y por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular
y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacién de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 vy el
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad
de Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacidon Confidencial:
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Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la investigacion
gue se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI _X__ NO

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podré dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion serd permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
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investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en las “Condiciones de uso de estricto cumplimiento” de los recursos
publicados en Repositorio Institucional, cuyo texto completo se puede consultar en
biblioteca.unicundi.edu.co

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons : Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

(@0l

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[GIeEs]

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).
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1. Apoyo en la gestion y atencién a los TEXTO
usuarios en la Casa de Justicia Cajica,
Cundinamarca

2.
3.
4

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:
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PASANTIA “ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA - CASA DE JUSTICIA
CAJICA- APOYO EN LA GESTION Y ATENCION A LOS USUARIOS EN LA
CASA DE JUSTICIA CAJICA, CUNDINAMARCA”

INGRID TATIANA BELLO BARRETO

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONONOMICAS Y
CONTABLES
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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2018
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Nota de Aceptacion

Firma del Jurado

Firma del Jurado

CHIA, JUNIO 2018
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1. AREAS Y LINEAS DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES.

De acuerdo a las directrices dadas en el Acuerdo 002 de marzo de 2008 en su

articulo noveno define “La linea de investigacion como una estructura tematica que

resulta del desarrollo de programas y proyectos caracterizados por su coherencia,

su relevancia académica asi como sus impactos cientificos, sociales, econémicos,

politicos y ambientales”. Segun las diferentes areas que se nombran en el acuerdo

la pasantia se realizara en:

e Area: Administracion y Organizaciones

e Linea de investigacion: Desarrollo Organizacional y Regional

e Programa: Administracion de Empresas

e Tema: “ Apoyo en la gestion y atencién a los usuarios en la Casa de

Justicia Cajica, Cundinamarca”
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la prestacion de servicios en todas las instituciones presentes en la Casa
de justicia de Cajicd, Cundinamarca, brindando una asesoria correcta y oportuna a

cada usuario, segun su caso particular.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Recolectar la informacion relativa a la atencién ciudadana brindada por parte
de la Casa de la Justicia de Cajica, Cundinamarca.

+ Evaluar los procesos administrativos relativos a la atencién ciudadana de la
Casa de Justicia de Cajica, Cundinamarca.

% Mejorar los procesos y procedimientos relativos a la atencion ciudadana de

la Casa de Justicia de Cajicd, Cundinamarca.
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3. JUSTIFICACION

La pasantia en la casa de justicia de Cajic4, se realizd con el propdsito de reconocer,
organizar, dirigir y controlar, el ingreso a los usuarios del Casa de Justicia para la
resoluciéon de conflictos, el aprovechamiento de las instalaciones, procesos
administrativos y humanos, para asi mejorar el acceso a la Justicia de la poblacion
Cajiqueiia y de mas municipios aledafios, el tiempo que se estimé para la soluciéon
de la pasantia fue de cuatro meses.

Los aspectos que la pasantia buscara reforzar y aplicar son conceptos basicos,
comunicacién, convivencia, tejido social, comunidad, administracién, control vy
organizacién son algunos conceptos, los cuales se espera sean reconocidos y
entendibles para su respectiva aplicacion para obtener éxito con la pasantia. Ya
gue el desconocimiento de los procesos por parte de los usuarios relacionados con
las dependencias conlleva a que los conflictos persistan, por tanto el
reconocimiento de estos continuara mejorando la calidad de vida, teniendo asi un
mejor aprovechamiento de los recursos y las necesidades de los usuarios.

En conclusion la pasantia con la ayuda del Programa Nacional de Casa de Justicia,
la Secretaria de gobierno, la Universidad y los estudiantes encaminados al
cumplimiento de la vision y la misién, con un reconocimiento en los municipios
aledafios siendo entes publicos contribuirAn a un mejor desarrollo social y

prospectivo de esta entidad prestadora de servicio.

4. MARCO TEORICO
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La Reforma Constitucional de 1991, fue el impulso para el desarrollo de programas
gue tienen como objetivo garantizar el acceso al servicio de justicia, contemplado
como un derecho fundamental, y también para descongestionar el sistema judicial
en Colombia. Especificamente, el articulo 229 de la Constitucion garantiza el
derecho de toda persona para acceder a la administracion de justicia. Por su parte,
el articulo 116 faculta al Estado para otorgar a particulares la funcion de administrar

justicia en ciertas circunstancias.

4.1. MARCO CONCEPTUAL

En este marco conceptual se exponen los términos que mas aplicaron e
intervinieron en el desarrollo de la pasantia profesional, se mencionan con el
propésito de conocer el tecnicismo que maneja cada término, ademas de mencionar
gue son fundamentales para cada actividad propia de la Casa de Justicia y los que

conllevaron al logro de los objetivos establecidos.

% Trabajo de grado: Es un ejercicio de profundizacién, desarrollado por el
estudiante de pregrado como requisito para optar al titulo profesional, que
mediante la integracion y aplicacibn tedrica o tedrico-practica de
conocimientos y habilidades o a través de la generacion de nuevo
conocimiento, busca fortalecer las distintas competencias adquiridas durante
su proceso de formacién y el objeto de estudio o campo de accién de su
profesion.

+ Pasantia: Es la préactica profesional que realiza un estudiante para poner en

ejecucion sus conocimientos y facultades. El pasante es el aprendiz que lleva
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adelante esta practica con la intencion de obtener experiencia de campo,

mientras que el encargado de guiarlo suele conocerse como tutor.

Servicio social: Comprende un proceso pedagdgico que permite transmitir
conocimientos tecnolégicos a una comunidad, con activa participacion de la
misma, de tal manera que esta informacion y este acompafiamiento le
permitan adoptar y apropiarse de la tecnologia o el conocimiento mediante
un proceso sistémico, con el objetivo de mejorar la calidad de vida y estimular
el desarrollo de la comunidad.

Base de datos: Es una coleccion de informacién organizada de forma que
un programa de ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos
de datos que necesite. Una base de datos es un sistema de archivo
electrénico.

Comité: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor
determinada, especialmente si tiene autoridad o actda en representaciéon de
un colectivo.

Actas: Es el documento escrito que registra los temas tratados y los
acuerdos adoptados en una determinada reunién, con la finalidad de certificar
lo acontecido y dar validez a lo acordado.

Gestionar: Llevar a cabo diligencias que hacen posibles la realizacién de
una operacion comercial o de un anhelo cualquiera.

Empresas publicas: Empresas donde el estado explota una determinada
actividad econdmica con finalidad de lucro, aunque este debe ceder ante el
bien comun.

Convenio: Se conoce como convenio al contrato, convencion o acuerdo que

se desarrolla en funcion de un asusto especifico
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4.2. MARCO INSTITUCIONAL

Cubrimiento. ElI Programa busca hacer presencia en el mayor numero de
municipios del pais, que cumplan con los requisitos establecidos en la presente
Guia; para ello se cuenta con el apoyo de Entidades tanto del orden Nacional como
local, de las Comunidades de la Casa, de las universidades presentes en la zona,
asi como de organismos de cooperacion internacional interesados en el tema.

Coordinacion: El Programa Nacional de Casas de Justicia, pretende integrar los
esfuerzos de los actores involucrados en el proceso, mediante el apoyo sisteméatico
de las Entidades del orden Nacional y local que forman parte de él, de las
universidades y de la Comunidad en general.

Capacitacién: Se busca dotar de herramientas tedricas y practicas a los
funcionarios de las Casas de Justicia, con el propésito de dar cumplimiento cabal a
sus funciones para que la Comunidad que los rodea asuma los espacios de justicia,
participacion y desarrollo que le corresponden. La capacitacién hacia la Comunidad
debe encaminarse principalmente a la sensibilizacion y divulgacion acerca del
sentido y los objetivos del Programa, la solucién pacifica de conflictos, la defensa
de los derechos humanos y la prevencién del delito.

Comunicacion: Dar a conocer los planes y programas institucionales que maneja
la Casa de Justicia a través de los medios de comunicacion al alcance de las
alcaldias locales y estrategias de divulgacion desarrolladas desde las Casas de
Justicia.

Participacion. Las Comunidades desarrollan un papel fundamental en el Programa,
por lo que resultan necesarios el fortalecimiento y la creacién de espacios de
participacion, donde los ciudadanos se sientan actores fundamentales de los

procesos que se generan desde la Casa de Justicia.
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4.3. MARCO LEGAL

El Programa Nacional de Casas de Justicia y Centros de Convivencia
Ciudadana tiene como principal objetivo facilitar a la comunidad el acceso a la
Justicia, ampliando el campo de accién del servicio de justicia e incluyendo a la
comunidad como participe en la resolucion de sus conflictos (Decreto 1477 de
2000).

4.4. MARCO ESPACIAL

La pasantia fue llevada a cabo en las instalaciones de la Casa de justicia de Cajica
calle 2# 7-66 Cajica centro, en el centro de recepcion e informacion (CRI), donde se
atendieron todas las inquietudes de los usuarios con su necesidad especifica.

5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE PASANTIA

Noviembre: Inicia con la respectiva induccion de diferentes procesos que se
realizan segun las dependencias que existen, dentro de la Casa de Justicia de
Cajica referencia a:

¢ Comisaria de familia

% Inspeccion de Policia

% Defensoria del pueblo

¢+ Consultorio Juridico

% Sijin

+ Fiscalia

+ Infancia y adolescencia

¢+ Medicién Policial — Convivencia

% Juez de Paz
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En esta semana se especificaron los procesos; tales como documentacién, pagos,
horarios, consultas, asesorias, espacio entre otros para iniciar procesos segun el
caso o necesidad de las personas. Anexol

Diciembre: Se realizan diferentes actividades de apoyo de tipo administrativo para
la casa de Justicia, en los que se terminan de recibir los documentos faltantes y se
organizan para la auditoria. De igual manera se realiza apoyo en diferentes
actividades requeridas tanto por el coordinador como de la secretaria de Gobierno
Organizacion de las carpetas del afio 2016 y 2017 de las conciliaciones en derecho
y en equidad. Anexo 2

Enero: Se presta todo el apoyo a la coordinacion realizando el folio completo de
todos los archivos para la auditoria que tuvo en el mes de Enero. Se realizan
informes y cartas requeridas por el coordinador del programa, enviadas de manera
virtual para que él los tenga disponibles para las reuniones y presentacion ante la
Secretaria de Gobierno. Por otra parte, se realizan de manera eficiente las tareas
asignadas por el coordinador de la Casa de Justicia de Cajica.

Febrero: Llevar estadisticas sobre informacion béasica de los usuarios y los casos
que mas los aquejan, como soporte el Sistema de Informacién Casas de Justicia,
en adelante SICJ, emite estadista relacionadas es por eso que de los meses de
enero 2 al 14 de julio se registraron 1491 usuarios y del 17 de julio al 20 de
diciembre del 2017 se registraron 5172 usuarios, Hasta el final de la pasantia

alrededor de 6000 Usuarios ingresados. Anexo 4

5.1. ESPECIFICACION POR EVENTOS

+« Tipo de Actividad: Registro y conocimiento de las Dependencias
% Nombre instructor : Hernan Leonardo Sanchez

¢ Duracion: 4 meses (pasantia)
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Esta actividad se desarrolla a diario, segun el Programa Nacional de Casas de
Justicia, con el fin de otorgar la mejor y precisa informacion sobre los procesos e
inquietudes de la comunidad, bajo las directrices del programa los requisitos para el
acceso a las dependencias como primera medida , el portar con la cédula, conocer
el sector donde habita actualmente , o dependencia donde se dirige y su respectiva
inquietud sobre algun proceso del tema, el conocimiento de esta contribuye a una
mejor orientacion del proceso que se lleve o asi mismo brindarle otro tipo de
asesoria, garantizando asi una mejor informacion.

El Centro de Informacién y Recepcion (CRI) cuenta con un sistema del Ministerio
de Justicia llamado SICJ donde, al ingresar los datos nos revela si la usuario se
encuentra o no registrado, dado las circunstancias, se realiza las preguntas y se
direcciona segun la necesidad del usuario , con el fin de garantizar una mejor trabajo

mancomunado.
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Fuente: Samsung J5 PRIME , Anexo 1
+ Tipo de Actividad: Camparfia Conciliaciones en Derecho y en Equidad 2017
% Nombre instructor : Luis Méndez Diaz

« Duracién: 1 hora

Con el fin del acceso gratuito a la Justicia en Colombia, el Ministerio de Justicia, con
el Programa Nacional de Casas de Justicia y la Casa de Justicia de Cajica, invitaron
a la comunidad, a ser parte de la Conciliaton Nacional méas importante del afio, lo
cual va dirigida a las personas con niveles socioeconémicos 1, 2, y 3 que tengan
algun conflicto de tipo familiar, civil, penal, laboral entre otros.

Esta actividad se llevo a cabo durante todo el afio pero en los meses de Septiembre,
Octubre y Noviembre, siendo Septiembre el mes con mas acogida puesto que
fueron dos dias de campafias con conciliadores de la Universidad Militar Nueva
Granada, tiempo estimado para la resolucion de conflictos de 5 horas, con la
participacion de los estudiantes y docentes para contribuir a la resolucion de
conflictos de la manera mas efectiva y gratuita, tuvo una participacion de 28
personas en los dias sefialados. El otro mecanismo de resolucion de conflictos
Conciliaciones en Equidad las realizaban personas naturales capacitadas y
nombradas por parte de Camara y Comercio de Bogota, en los meses de Octubre
y Noviembre con asistencia de mas de 32 personas y una duracién de 5 horas entre
esto meses.

Todos y cada uno de los eventos, tenia un respectivo proceso las cuales era las
inscripciones e invitaciones a las personas que deseaban resolver sus
controversias, formatos de conciliaciones y los resultados de estas. Tanto asi que
en los ultimos meses las conciliaciones se convirtieron en el mecanismo mas
importante para los usuarios a la hora de resolver sus inquietudes resolviendo de

manera efectiva sus controversias.
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De tipo administrativo, las funciones que se desempefiaron para el éxito de este

fueron el acondicionamiento, de espacios, recursos fisicos, humanos entre otros.

Fuente: “Samsung J5 PRIME” Anexo 2
% Tipo de Actividad: Capacitacion Conciliaciones 2017

< Nombre instructor: Ministerio de Justicia.

« Duracion: 3 horas

Esta actividad se realiz6 por medio del Ministerio de Justicia via Skype para la
capacitacién de los funcionarios de las diferentes dependencias, la cual trata del
manejo las conciliaciones, el registro y los documentos pertinentes para esta,
posteriormente les indicaban como deberian ingresar los datos, después de la
jornada de la Conciliaton Nacional , es asi que al momento SICJ determino que
para que las personas tuvieran acceso se desarrollaron preguntas de informacion

las cuales determinaban con quien deberia desarrollar el debido procesos, es por
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eso que tipo actividad, el caso, la conciliaciones, la hora , y en que término de la

conciliacion.

“Samsung J5 PRIME” Anexo 3

+« Tipo de Actividad: Registr6 de personas atendidas del 02 de noviembre 2017

al 20 de febrero 2018 estadisticas solicitudes
« Nombre instructor : (SICJ)

+« Duracién: 4 meses (pasantia).

Mensualmente se realizaron las estadisticas de las visitas de los usuarios a la
Casa de justicia de Cajica, con el fin de obtener la informacion pertinente para el
conocimiento del coordinador de Casa de Justiciay la Secretaria de Gobierno
para las reuniones tanto con el Alcalde Municipal de CajicA como el Ministerio
de Justicia sobre lo que mas aqueja a los usuarios juridicamente , por tanto como
se observa en las siguiente tabla y graficos los siguientes resultados dentro de

los meses de Noviembre 2017 a Febrero 2018, son muy positivos pues los
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usuarios y sus solicitudes han sido resueltas ya que en ese tiempo son solo 51
solicitudes abiertas y un gran porcentaje cerradas l|o que denota que los
conflictos o aquellas asesorias 0 consultas por parte de los usuarios fueron
resueltas por las dependencias, posteriormente como se observa en los graficos
y las estadisticas lo que corresponde a ese tiempo se han atendido con prontitud,
direccionado por el Programa Nacional de Casa de Justicia quien como objetivo
es brindarle a las personas de forma gratuita el acceso a la justicia, de esta
manera los Niveles Socioecondmicos arrojaron con cifras para el Nivel 1: 4
usuarios ,Nivel 2 :17 usuarios Yy Nivel 3: 23 usuarios, son a quienes mas ha
atendido las solicitudes y asesorias de cualquier tipo, De tal manera que estos
Niveles socioecondémicos la razon de su visita a las instalaciones por lo general
es de tipo policivo siendo la mayor eso demuestra que los usuarios van
principalmente a colocar su inquietudes por convivencia seguido de asesorias
y consultas de tipo familiar, civil, laboral y penal.

+ Evaluar los procesos administrativos de la Casa de Justicia de Cajica.

La evaluacion de los procesos administrativos que se ejecutan en la Casa de
Justicia de Cajica denota que para brindar una respuesta mas efectiva y adecuada
a los usuarios, es necesario tomar en cuenta la situacion actual de la atencion
brindada al ciudadano que concurre a hacer uso de este espacio. Tal evaluacién
permite evidenciar:

a) Proceso de ingreso a la Casa de Justicia y al SICJ: La atencion al usuario
requiere el fortalecimiento de aspectos tales como la amabilidad,
disponibilidad o disposicion por parte del coordinador, recepcionistas, y las
diferentes dependencias, de tal forma que se recepciones adecuadamente
cada caso, y se le proporcione su respectivo seguimiento después de
recibirlo, dado que en el equipo humano es de suma importancia contar con

empatia hacia la ciudadania.
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b) Proceso de fortalecimiento institucional: durante la pasantia una de las
falencias identificadas fue la falta de conocimiento por parte de los usuarios
el proceso del Programa de Casa de Justicia de Cajica en cuanto los

procedimientos.

Por lo tanto la ciudadania desconoce la organizacion jerarquica, las funciones,
deberes compromisos de cada una de las dependencias y los funcionarios de

la Casa de Justicia de Cajica Cundinamarca.

c) Proceso gestion documental: si bien la informaciéon de casos y de las
peticiones de la ciudadania que llegan a la casa de justicia se materializa en
documentos, es necesario implementar un sistema que permita
estandarizarlos e identificarlos, de manera tal que se cumpla con los objetivos

gue demanda la atencion y satisfaccion completa del ciudadano.

d) Gestion de recursos: Los mecanismos alternativos de resolucion de
conflictos son de suma importancia para el crecimiento de la comunidad en
cuanto el conocimiento al acceso a la justicia, pero la falta de cooperacion
econémicamente por parte de las instituciones municipales para la

realizacion de las actividades, es muy deficiente.

% Mejorar los procesos y procedimientos implementados en la Casa de Justicia

de Cajica

El proceso de evaluacion llevado a cabo respecto de los procesos y procedimientos
implementados en la Casa de Justicia de Cajica, permite establecer que las

acciones de mejora que se deben implementar, teniendo en cuenta que es de suma
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importancia construir un proceso de atencién al ciudadano que responda a sus

necesidades, son las siguientes:

a) Proceso ingreso a la Casa de Justicia y al SICJ: Orientar de manera mas
efectiva al usuario sobre sus derechos y deberes en entorno a la defensa de
los derechos humanos, brindar la informacion oportuna sobre el tramite de
acceso a la justicia, la documentacién e inscripcion de las personas,
mediante el direccionamiento de los casos particulares segun se trate de un
asunto de tipo laboral, civil, familiar o penal, en cada una de las

dependencias.

Ahora bien, durante el lapso de desarrollo de la pasantia se disminuyeron las PQR
por parte de los usuarios por la atencion y el registro al Sistema de Informacion de
Casas de Justicia (SICJ), debido a que se logr6 atender todas las sugerencias,
inquietudes y quejas, contribuyendo a un mejor desarrollo de los procesos en cada
una de las dependencias y en los usuarios.
b) Proceso de fortalecimiento institucional: Organizacionalmente dejar claro
cada una de las funciones, mediante la implementacion de un organigrama,
un mapa de procesos, mision y vision del Programa de Casas de Justicia de

Cajica tanto de las Dependencias, clarificara los procesos para los usuarios.

Posteriormente, sera conveniente realizar un cronograma que contemple
actividades de capacitacion e informacion a la ciudadania de tal forma que

puedan conocer, acceder y ejercer sus derechos.
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También es indispensable crear espacios donde las comunidades indigenas,
afrocolombianas y raciales tengan presencia en las areas de influencia de la Casa,

coordinando con ellas su vinculacién al Programa.

c) Proceso Gestion Documental: de acuerdo con la evaluacion llevada sobre la

informacion documental , es necesario y conveniente implementar :

Inventarios Documentales: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta toda la documentacion en tiempo real e inmediato.
Bancos terminoldgicos: permite la normalizacion de los nombres de las series,
sub-series y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminolégicas.
d) Proceso de gestién de recursos: es indispensable desarrollar un plan de
desarrollo para que la Alcaldia de Cajica disponga recursos necesarios para
seguir realizando las actividades como conciliaciones y de mas

capacitaciones.

Y
- 2y CENTROS DE
@ MINJUSTICIA h EASAS DE JUS“EM E?(J\I)\;\\[)[:ﬁ: V% ;%ﬁ;’;:;g Sistema Nacional de Informacién de Casas de Justicia SICJ
z PAZ EQUIDAD EDUCACION

SISTEMA DE CASAS DE JUSTICIA
Fecha Solicitud Inicio: 02/11/2017 Final: 20/02/2018
Casa Justicia Casa de Justicia Cajica

Entidad Otra
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Solicitud Solicitud Solicitud Solicitud
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1057015396 Total
1070006239 Total
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Nota Recuperado del Sistema de Informacién Casas de justicia

http://sicj.casasdejusticia.qgov.co//Reportes/ReporteFiltro.aspx?0ri=Coo0.

Descripcién numero de consultas por numero de cedula. Afio noviembre 2017-
Febrero 2018.
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Solicitudes
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Nota: Recuperado del Sistema de Informacion Casas de justicia
http://sicj.casasdejusticia.gov.co//Reportes/ReporteFiltro.aspx?Ori=Coo0. ARo

Noviembre 2017- Febrero 2018



http://sicj.casasdejusticia.gov.co/Reportes/ReporteFiltro.aspx?Ori=Coo

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL

REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 34 de 55

Sulicitudes
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Nota: Recuperado del Sistema de Informacibn Casas de justicia
http://sicj.casasdejusticia.gov.co .Solicitud consulta nivel socio-econdémico Afo
noviembre 2017- Febrero 2018.
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Estado Solicitud

Solicitudes

Estado Solicitud

I Abieta

http://sicj.casasdejusticia.gov.co Nota: Estado de Solicitud.

6.

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, INSTITUCIONALES,
FINANCIEROS.

Recursos Fisicos: Auditorio, computadores, cable HDMI, papeleria entre
otros

Recursos Humanos: Conciliadores y directores de las Dependencias.
Recursos Institucionales: Paginas y programas para realizar tanto el registro

cémo las conciliaciones también fueron necesarios.


http://sicj.casasdejusticia.gov.co/
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7. CRONOGRAMA

slcaac s QR

Fecha Actividad Motivo Asistencia
derecho inmuebles

Sep-27-2017 Conciliaciones Restitucion de 14 Personas
derecho inmuebles

Oct-13-2017 Conciliaciones Equidad 12 Personas

Nov-17-2017 Conciliaciones Equidad 20 Personas

Dic-04-2017 Comité Sensibilizacion 12 Personas

conciliaciones
Dic-13-2017 Comité Rendicion de 15 Personas

cuentas

El apoyo respectivo a cada una de las actividades en cuanto a lo que corresponde
las conciliaciones, se realizaron en la recepcion con el debido control de ingreso de
los usuarios a la Casa de la Justicia, en cuanto a los comités el aporte fue en la
adecuacion del auditorio y presentacibn de actas al terminar este y su

correspondiente presentacién al Coordinador de Casa de Justicia de Cajica.
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C.C. 1.070.017.082
CODIGO. 510.213.107

ANEXOS

INFORME MENSUAL DE PASANTIAS
NOVIEMBRE- DICIEMBRE DE 2017

INGRID TATIANA BELLO BARRETO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

TUTOR EMPRESARIAL: ALEJANDRA RIVEROS
CARGO: RECEPCIONISTA DEL (CRI)

INTRODUCCION

Las pasantias profesionales son una etapa de transicidn entre la vida como
estudiante y profesional la cual esta orientada a la integracion, profundizacion y
aplicacién de los conocimientos técnicos, cientificos y habilidades adquiridas en la
academia.

En ese sentido el presente informe constituye una importante y fundamental
herramienta, pues contiene las actividades realizadas y funciones desempefadas
gue han favorecido el cumplimiento de los objetivos y resultados planteados a partir
de las necesidades de la empresa.

La pasantia da inicio con unos dias de capacitacién concerniente a las labores
propias del cargo, me explican el manejo de las diferentes actividades que debo
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realizar, también me explican como redactar los oficios y su manejo interno con el

area de archivo de dichos documentos.
Pasadas las semanas se han realizado diferentes actividades que a continuacion

se especifican semana a semana.
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REFUSITURIV 18R L HAYEANAE rasnactivhs actas de las lidtas

SEMANA DEL 20 AL 24
NOVIEMBRE

SEMANA DEL 27 AL 01
NOVIEMBRE-
DICIEMBRE

SEMANA DEL 04 AL 07
DICIEMBRE

SEMANA DEL 11 AL 15
DICIEMBRE

Apoyo en diferentes
tareas asignadas

Colaboracion y
registro al programa

Apoyo Administrativo

Tareas administrativas

de las actividades que se realizaron durante el
afno.

Se empieza la digitalizacion de las actas.

Se empieza a organizar el respectivo archivo de
las actividades anteriormente nombradas.
Durante la semana se termino la digitalizacion
organizando las carpetas y folidndolas, listas
para archivar

Se actualizé la base de datos de entregas de
documentos por parte de los usuarios y
Coordinador y se hizo la retroalimentacion.

Se apoyo las diferentes tareas relacionadas
con el programa Nacional de Casa de Justicia.
Se realizan diferentes actividades de apoyo de
tipo administrativo para la casa de Justicia, en
los que se terminan de recibir los documentos
faltantes y se organizan para la auditoria.

De igual manera se realiza apoyo en diferentes
actividades requeridas tanto por el coordinador.
Organizacion de las carpetas del afio 2016 y
2017 de las conciliaciones en derecho y en
equidad.

Se revis6 el archivo completo y se organizaron
las carpetas (folio y etiquetas).

Se realiz6 consolidado de las actividades que
se van a realizar.

Se revisO y controlo los insumos.

Colaboracion en las diferentes actividades
administrativas del programa Nacional de
casas de Justicia y Alcaldia Municipal de Cajica
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SEMANA 18 AL 22
DICIEMBRE

SEMANA 26 AL 29
DICIEMBRE

OBSERVACIONES

Se colabora con la organizacion por carpetas
de los documentos de Casa de Justicia para
empezar a archivarlos en el respectivo

archivador.
Obligaciones y Se realizan los respectivos informes requeridos
Necesidades por el coordinador.

Se realizan todas las respectivas notificaciones,
actas y demas documentos necesarios.

Andlisis de infraestructura , insumos, espacio ,
Evaluar los procesos  Se realizaron descripcion de mejoras en
administrativos de la  cuanto a fachadas, control de inventarios,

casa de justicia 'y aprovechamiento del espacio como el
proponer acciones de  auditorio.
mejora Se entregaron los informes de al coordinador

para su aceptacion.

Adjunto a este documento se anexan las respectivas planillas de
asistencia a la casa de Justicia de Cajica para llevar el debido control de
horas y ademas la evidencia de trabajo desarrollado.

TOTAL HORAS A LA FECHA: 334 HORAS

Se recibe toda la informacién pendiente de la oficina, se revisan los casos
de los usuarios que solicitaron asesorias y consultas se procede a revisar
la documentacion y la redireccidén segun sea el caso.

Se realiza informe el informe final del total de conciliaciones tanto en
derecho y en equidad, se hacen los respectivos ajustes en la parte de la
documentacion.

Por otra parte, se realizan de manera eficiente las tareas asignadas por
el Coordinador de Casa de Justicia de Cajica Luis Méndez Diaz
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Las practicas se realizan en total cumplimiento de horario, responsabilidad y
compromiso.
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INFORME DE ACTIVIDADES
SEMANA A SEMANA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA- CASA DE
JUSTICIA DE CAJICA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA OBJETO DE LA
EXTENSION CHIA PRACTICA

DATOS BASICOS
Mejorar la prestacion

_ : _ de servicios en todas
Nombre del Estudiante Ingrid Tatiana Bello Barreto |55 instituciones

presentes en la Casa

Identificacion 1’070.017.082 de Cajica  de Justicia de Cajica,
brindando, informacion
Cdédigo Estudiantil 510.213.107. correcta, oportuna, y la

mejor asesoria segun

Programa Académico Administracion de su caso particular.
Empresas.
Opcién de Grado Pasantia.
Entidad Alcaldia Municipal de
Cajica- Casa de Justicia de
Cajica.

Fecha de Inicio 02 Noviembre de 2017.
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SEMANA DEL 2 AL 5
ENERO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Apoyo
Administrativo

Identificar las responsabilidades y funciones
de las Entidades presentes en la Casa de
Justicia.

Recibir y orientar al usuario suministrando
informacion sobre las Entidades
participantes en la Casa de Justicia.

Cumplir con las diversas obligaciones de
registro, reportes y controles del Sistema de
Informacion de Casas de Justicia.

Atender las consultas de los usuarios de la
Casa de Justicia registrando sus datos
basicos y/o verificar los existentes y aquellos
gue permitan suministrar informacion sobre
la efectividad del Programa.

Registrar la fecha, hora de la consulta,
identificarla y clasificarla
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SEMANA DEL 9 AL 12
ENERO

SEMANA DEL 15 AL 19
ENERO

SEMANA DEL 22 AL 26
ENERO

Gestion de
documentacion

Apoyo administrativo

Apoyo en diferentes
tareas asignadas

Se presta todo el apoyo a la coordinacion
realizando el folio completo de todos los
archivos para la auditoria que tuvo en el mes
de Enero.

Se realizan informes y cartas requeridas por
el coordinador del programa, enviadas de
manera virtual para que él los tenga
disponibles para las reuniones vy
presentacion ante la Secretaria de Gobierno.

Por otra parte, se realizan de manera
eficiente las tareas asignadas por el
coordinador de la Casa de Justicia de Cajica

Se da la informacion oportuna a los usuarios
segun el caso direccionandolos a las
diferente dependencias de la Casa de
Justicia de Cajica

De igual manera se realiza apoyo en
diferentes actividades requeridas tanto por el
coordinador como de las diferentes
dependencias la Fiscalia.

Se realizan la transcripcion de audios de la
reunion con el Alcalde, Representantes de
Comisaria de Familia, Inspeccion de policia
Consultorio Juridico, Personeria y Fiscalia,
Representante de Ministerio de justicia para
levantar acta de la reunion.



MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL

PAGINA: 47 de 55

SEMANA DEL 29 AL 02
ENERO- FEBRERO

SEMANA DEL 05 AL 09
FEBRERO

Obligaciones y demas

Apoyo de diferentes
Actividades

Se enviaron las actas para la revision y
presentacion para la Secretaria de Gobierno
como soportes de las actividades su
aceptacion, por tanto también metas y
propésitos, y actividades para el 2018.

Como recepcionista del centro de recepcion
e informacion (CRI) se atendieron en
primera instancia las consultas de las
personas que buscan solucibn a sus
conflictos  cotidianos, se continua
registrando los datos basicos sobre la
atencion, clasifica el motivo de la consulta,
asigna el caso a una de las entidades
presentes en la casa, realiza las remisiones
externas de aquellas situaciones que no
puede atender alguna o algunas de las
entidades que hacen parte de la casa de
justicia y ofrece informacion.

Al darle cumplimiento a las obligaciones del
(CRI), en esta semana se recibio la vista de
Chilenos lo cuales buscar implementar este
modelo para brindarle a los usuarios la ayuda
segun el caso.

La Secretaria de Gobierno y Participacion
Comunitaria adelanta el presente estudio
previo en el cual se sefiala y manifiesta la
imperiosa necesidad de contar con el
personal de apoyo, toda vez que no dispone
del mismo para adelantar de manera
correcta todas y cada una de las actividades
gue corresponden al desarrollo para el cabal
cumplimiento y funcionamiento del centro de
recepcion e informacion (CRI) de la casa de
la Justicia en el Municipio de Cajica.
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SEMANA DEL 12 AL 16
FEBERERO

SEMANA DEL 19 AL 20
FEBRERO

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

Llevar estadisticas sobre informacion basica
de los usuarios y sus casos que mas lo
aqueja, como soporte el SICJ (SISTEMA DE
INFORMACION CASAS DE JUSTICIA)
emite estadista relacionadas es por eso que
de los meses de enero 2 al 14 de julio se
registraron 1491 usuarios y del 17 de julio al
20 de diciembre del 2017 se registraron 5172
usuarios.
Esto de nota que se obtuvo un mayor control
de registros y cumplimiento de las
necesidades de los usuarios.
Se da por terminada la pasantia con en la
Casa de la Justicia de Cajica, dando
cumplimiento a la totalidad de
Obligaciones y requerimientos por parte de la coordinacién
Necesidades y dependencias.

Se realizan los respectivos informes

requeridos por el coordinador.

Andlisis de datos y
Estudios de previos

Se realizan todas las respectivas
notificaciones, actas y demas documentos
necesarios.
Adjunto a este documento se anexan las respectivas planillas de
asistencia a la Casa de la Justicia de Cajic4, para llevar el debido control
de horas y ademas la evidencia de trabajo desarrollado.

TOTAL HORAS A LA FECHA: 308 HORAS
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SEMANA DEL 2 AL 5
ENERO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Apoyo
Administrativo

Identificar las responsabilidades y funciones
de las Entidades presentes en la Casa de
Justicia.

Recibir y orientar al usuario suministrando
informacion sobre las Entidades
participantes en la Casa de Justicia.

Cumplir con las diversas obligaciones de
registro, reportes y controles del Sistema de
Informacion de Casas de Justicia.

Atender las consultas de los usuarios de la
Casa de Justicia registrando sus datos
basicos y/o verificar los existentes y aquellos
gue permitan suministrar informacion sobre
la efectividad del Programa.

Registrar la fecha, hora de la consulta,
identificarla y clasificarla
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SEMANA DEL 9 AL 12
ENERO

SEMANA DEL 15 AL 19
ENERO

SEMANA DEL 22 AL 26
ENERO

Gestion de
documentacion

Apoyo administrativo

Apoyo en diferentes
tareas asignadas

Se presta todo el apoyo a la coordinacion
realizando el folio completo de todos los
archivos para la auditoria que tuvo en el mes
de Enero.

Se realizan informes y cartas requeridas por
el coordinador del programa, enviadas de
manera virtual para que él los tenga
disponibles para las reuniones vy
presentacion ante la Secretaria de Gobierno.

Por otra parte, se realizan de manera
eficiente las tareas asignadas por el
coordinador de la Casa de Justicia de Cajica

Se da la informacion oportuna a los usuarios
segun el caso direccionandolos a las
diferente dependencias de la Casa de
Justicia de Cajica

De igual manera se realiza apoyo en
diferentes actividades requeridas tanto por el
coordinador como de las diferentes
dependencias la Fiscalia.

Se realizan la transcripcion de audios de la
reunion con el Alcalde, Representantes de
Comisaria de Familia, Inspeccion de policia
Consultorio Juridico, Personeria y Fiscalia,
Representante de Ministerio de justicia para
levantar acta de la reunion.
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SEMANA DEL 29 AL 02
ENERO- FEBRERO

SEMANA DEL 05 AL 09
FEBRERO

Obligaciones y demas

Apoyo de diferentes
Actividades

Se enviaron las actas para la revision y
presentacion para la Secretaria de Gobierno
como soportes de las actividades su
aceptacion, por tanto también metas y
propésitos, y actividades para el 2018.

Como recepcionista del centro de recepcion
e informacion (CRI) se atendieron en
primera instancia las consultas de las
personas que buscan solucibn a sus
conflictos  cotidianos, se continua
registrando los datos basicos sobre la
atencion, clasifica el motivo de la consulta,
asigna el caso a una de las entidades
presentes en la casa, realiza las remisiones
externas de aquellas situaciones que no
puede atender alguna o algunas de las
entidades que hacen parte de la casa de
justicia y ofrece informacion.

Al darle cumplimiento a las obligaciones del
(CRI), en esta semana se recibio la vista de
Chilenos lo cuales buscar implementar este
modelo para brindarle a los usuarios la ayuda
segun el caso.

La Secretaria de Gobierno y Participacion
Comunitaria adelanta el presente estudio
previo en el cual se sefiala y manifiesta la
imperiosa necesidad de contar con el
personal de apoyo, toda vez que no dispone
del mismo para adelantar de manera
correcta todas y cada una de las actividades
gue corresponden al desarrollo para el cabal
cumplimiento y funcionamiento del centro de
recepcion e informacion (CRI) de la casa de
la Justicia en el Municipio de Cajica.
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SEMANA DEL 12 AL 16
FEBERERO

SEMANA DEL 19 AL 20
FEBRERO

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

Llevar estadisticas sobre informacion basica
de los usuarios y sus casos que mas lo
aqueja, como soporte el SICJ (SISTEMA DE
INFORMACION CASAS DE JUSTICIA)
emite estadista relacionadas es por eso que
de los meses de enero 2 al 14 de julio se
registraron 1491 usuarios y del 17 de julio al
20 de diciembre del 2017 se registraron 5172
usuarios.
Esto de nota que se obtuvo un mayor control
de registros y cumplimiento de las
necesidades de los usuarios.
Se da por terminada la pasantia con en la
Casa de la Justicia de Cajica, dando
cumplimiento a la totalidad de
Obligaciones y requerimientos por parte de la coordinacién
Necesidades y dependencias.

Se realizan los respectivos informes

requeridos por el coordinador.

Andlisis de datos y
Estudios de previos

Se realizan todas las respectivas
notificaciones, actas y demas documentos
necesarios.
Adjunto a este documento se anexan las respectivas planillas de
asistencia a la Casa de la Justicia de Cajic4, para llevar el debido control
de horas y ademas la evidencia de trabajo desarrollado.

TOTAL HORAS A LA FECHA: 308 HORAS
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