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GACETA DE LA JUDICATURA

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

ACUERDO PCSJA22-12031
29/12/2022

“Por el cual se modifican unos articulos de los acuerdos PCSJA22-12026 y PCSJA22-12028
de 2022, que disponen la creacion de cargos permanentes en algunos tribunales y juzgados
de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo y Ordinaria, y se dictan otras
disposiciones”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 257 de la Constitucion Politica, el numeral 6 del articulo 85, los articulos 92 y 134 de
la Ley 270 de 1996, Estatutaria de Administracion de Justicia, de conformidad con lo aprobado
en la sesién de 28 de diciembre de 2022y,

CONSIDERANDO

Que el Consejo Superior de la Judicatura, mediante los acuerdos PCSJA22-12026 y PCSJA22-
12028 de 2022, dispuso la creacién de cargos permanentes en algunos tribunales y juzgados
de la Jurisdiccion de los Contencioso Administrativo y Ordinaria, y se dictaron otras
disposiciones.

Que el articulo 5°. del Acuerdo PCSJA22-12026 trasladd, de manera permanente, a partir del
19 de diciembre de 2022, el secretario del Juzgado 002 Administrativo de Buenaventura, al
Juzgado 001 Administrativo de Buenaventura.

Que en los articulo 6° y 8°, literal e., del citado acuerdo, se dispuso suprimir con caracter
permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, el Juzgado 002 Administrativo de
Buenaventura, Distrito Judicial Administrativo del Valle del Cauca, con toda su planta de
personal; y crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, el Juzgado
004 Administrativo de Buga, Distrito Judicial Administrativo del Valle del Cauca, conformado
por un cargo de juez, un cargo de secretario de circuito, dos (2) cargos de profesional
universitario grado 16, dos (2) cargos de sustanciador de circuito y un cargo de asistente
judicial grado 06.

Que en el Juzgado 002 Administrativo de Buenaventura, Distrito Judicial Administrativo del
Valle del Cauca existen dos (2) empleados, vinculados por el sistema de carrera, en los cargos
de profesional universitario grado 16, razon por la cual se hace necesario incorporar a los
empleados Johan Andrés Salcedo Libreros y Ricardo Antonio Fernandez Martinez,
profesionales universitarios grado 16, al Juzgado 004 Administrativo de Buga, Distrito Judicial
Administrativo del Valle del Cauca, quienes mediante escrito de 16 de diciembre de 2022
manifestaron su interés y voluntad de laborar en el nuevo Juzgado Administrativo creado en el
Circuito Administrativo de Buga, mediante el Acuerdo PCSJA22-12026 de 2022.
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Que el Consejo Superior de la Judicatura considera procedente la incorporacion de los
profesionales universitarios grado 16, Johan Andrés Salcedo Libreros y Ricardo Antonio
Fernandez Martinez, al Juzgado 004 Administrativo de Buga, Distrito Judicial Administrativo
del Valle del Cauca, creados mediante el Acuerdo PCSJA22-12026 de 2022, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 92 de la Ley 270 de 1996, Estatutaria de la Administracion de
Justicia, en el primer cargo vacante definitivamente de su misma denominacion, categoria y
especialidad.

Que Mileydy Romero Rozo, secretaria en propiedad del Juzgado 001 Administrativo de
Buenaventura, mediante comunicacion del 16 de diciembre de 2022 manifiesta su intencion y
voluntad de laborar en el Juzgado 004 Administrativo de Buga, Distrito Judicial Administrativo
del Valle del Cauca, de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 134 de la
Ley 270 de 1996, Estatutaria de la Administracién de Justicia, razén por la cual solicita ser
trasladada.

Que el Acuerdo PCSJA22-12028 de 2022, en su articulo 33 dispuso la modificacion de los
circuitos judiciales del Distrito Judicial de Barranquilla, conformado por los Circuitos Judiciales
de Barranquilla y Puerto Colombia, siendo lo correcto, conformado por los Circuitos Judiciales
de Barranquilla, Puerto Colombia, Sabanalarga y Soledad.

Que en el literal m. del articulo 36 del PCSJA22-12028 de 2022, se cred un cargo de
sustanciador de circuito en el Juzgado 001 Promiscuo de Familia de Magangué en el Distrito
Judicial de Barranquilla, siendo lo correcto, en el Distrito Judicial de Cartagena.

Que los literales b. y g. del articulo 62 del Acuerdo PCSJA22-12028 de 2022, dispusieron la
creacion de: tres (3) conductores grado 03 para los jueces penales municipales del circuito de
Cucuta, adscritos al Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales Municipales de
Cducuta, y, dos (2) conductores grado 03 para los jueces penales de Popayan, adscritos al
Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales de Popayan.

Por lo anterior, se hace necesario modificar unos articulos de los Acuerdos PCSJA22-12026 y
PCSJA22-12028 de 2022.

ACUERDA:
JURISDICCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
JUZGADOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 1°. Traslado de empleado de un juzgado administrativo. Trasladar de manera
permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, a Mileydy Romero Rozo secretaria en
propiedad del Juzgado 001 Administrativo de Buenaventura, identificada con la cédula de
ciudadania 31.976.208, al Juzgado 004 Administrativo de Buga, creado en el literal e. del
articulo 8 del Acuerdo PCSJA22-12026 del 15 de diciembre de 2022.

ARTICULO 2°. Incorporacién de unos servidores judiciales. Incorporar, en los cargos de
Profesional Universitario grado 16 del Juzgado 004 Administrativo de Buga, creado en el literal
e. del articulo 8 del Acuerdo PCSJA22-12026 del 15 de diciembre de 2022, a los siguientes
empleados de carrera:

1. Johan Andrés Salcedo Libreros, identificado con la cédula de ciudadania
1.143.837.944, vinculado por el sistema de carrera en el Juzgado 002 Administrativo de
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Buenaventura que se suprime, a partir del 11 de enero de 2023, con el articulo 6 del citado
acuerdo.

2. Ricardo Antonio Fernandez Martinez, identificado con la cédula de ciudadania
94.398.704, vinculado en carrera en el Juzgado 002 Administrativo de Buenaventura que
se suprime, a partir del 11 de enero de 2023, con el articulo 6 del citado acuerdo.

PARAGRAFO. Se garantizan los derechos de carrera de los servidores y se actualizara el
correspondiente Registro Seccional de Escalafon.

JURISDICCION ORDINARIA
JUZGADOS DE CIRCUITO

ARTICULO 3°. Modificar el articulo 33 del Acuerdo PCSJA22-12028 de 2022, el cual quedara
asi:

ARTICULO 33°. Modificacion del mapa judicial. Modificar el Distrito Judicial de
Barranquilla, el cual quedara conformado por los Circuitos Judiciales de Barranquilla,
Puerto Colombia, Sabanalarga y Soledad.

El mapa judicial del Distrito Judicial de Barranquilla se conformara por los siguientes
cuatro (4) circuitos judiciales:

1. Circuito Judicial de Barranquilla, con cabecera en dicha ciudad, conformado por los
municipios de:

a) Barranquilla
b) Galapa

2. Circuito Judicial de Puerto Colombia, con cabecera en dicho municipio, conformado
por los municipios de:

a) Puerto Colombia

b) Juan de Acosta

c) Piojo

d) Tubara

3. Circuito Judicial de Sabanalarga, con cabecera en dicho municipio, conformado por
los municipios de:

a) Sabanalarga
b) Baranoa

c¢) Campo de La Cruz
d) Candelaria
e) Luruaco

f) Manati

g) Polonuevo
h) Repelén

i) Santa Lucia
j) Suan

k) Usiacuri
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4. Circuito Judicial de Soledad, con cabecera en dicho municipio, conformado por los
municipios de:

a) Soledad

b) Malambo

c) Palmar de Varela
d) Ponedera

e) Sabanagrande
f) Santo Tomas

ARTICULO 4.° Modificar el literal m. del articulo 36 del PCSJA22-12028 de 2022, el cual
quedara asi:

m. Un sustanciador de circuito en el Juzgado 001 Promiscuo de Familia de Magangué,
Distrito Judicial de Cartagena.

CENTROS DE SERVICIOS

ARTICULO 5.° Modificar el literal b. y g. del articulo 62 del PCSJA22-12028 de 2022, los cuales
quedaran asi:

b. Un conductor grado 03 para los jueces penales de Cucuta, adscrito al Centro de
Servicios Judiciales para los Juzgados Penales de Cucuta; dos (2) conductores grado
03 para los jueces penales de los Circuitos Judiciales Arauca y Saravena, adscritos al
Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales y Penales de Adolescentes
de Arauca.

g. Un conductor grado 03 para los jueces penales de Popayan, adscrito al Centro de
Servicios Judiciales para los Juzgados Penales de Popayan; un conductor grado 03
para los jueces penales de circuito especializados de Popayan, adscrito al Centro de
Servicios Judiciales para los Juzgados Penales de Circuito Especializado de Popayan.

ARTICULO 6. ° El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion en la Gaceta
de la Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogota, D. C., a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre de dos
mil veintiddés (2022).

JORGE LUIS TRUJILLO ALFARO
Presidente

PCSJ/MMBD
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ACUERDO PCSJA22-12032
29/12/2022

“Por medio del cual se crean unos cargos permanentes en el
Consejo Superior de la Judicatura, los consejos seccionales de la judicatura y se dictan
otras disposiciones”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
numerales 7 y 12 del articulo 85 de la Ley 270 de 1996, de conformidad con lo aprobado
en las sesiones de 14 y 21 de diciembre de 2022, v,

CONSIDERANDO

Que el Consejo Superior de la Judicatura aprobé el Plan Sectorial de Desarrollo de la
Rama Judicial 2023 — 2026, “Hacia una justicia confiable, digital e incluyente”, el cual
contiene dentro de sus objetivos estratégicos: “1. Ampliar, en todo el territorio nacional, el
acceso a una justicia efectiva, pronta, equitativa e incluyente, reduciendo el atraso y la
congestion, de acuerdo con las necesidades de la demanda de justicia por jurisdiccion y
especialidad, y mejorando la articulacion con la justicia restaurativa y terapéutica, y otros
mecanismos de solucién de conflictos y consolidando una infraestructura fisica 6ptima
para el acceso a la justicia”, y “2.Consolidar una justicia integrada y soportada en servicios
digitales y de tecnologia, innovacioén y analisis de la informacién, con una cultura digital
apropiada, segura y sensible a las realidades del territorio nacional”.

Que para el cumplimiento de los citados objetivos estratégicos del Plan Sectorial de
Desarrollo de la Rama Judicial 2023 — 2026, la Corporacién identificd necesidades para
fortalecer la planta de personal permanente del Consejo Superior de la Judicatura y los
consejos seccionales de la judicatura, con el propésito de atender con mayor eficiencia,
eficacia y oportunidad las actividades de gerencia y administracién de la Rama Judicial,
teniendo en cuenta las actuales dinamicas de modernizacion del sistema de justicia en
Colombia.

Que la Corporacion, mediante comunicacion DEAJO22-811 del 19 de octubre de 2022,
present6 al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, solicitud de viabilidad presupuestal
para la modificacion de la planta permanente del Consejo Superior de la Judicatura y los
consejos seccionales de la judicatura.

Que la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, mediante comunicacion 2-2022-054802 del 24 de noviembre de 2022,
emitid concepto favorable a la solicitud de viabilidad presupuestal para la modificacion de
la planta de personal permanente de la Rama Judicial, incluyendo, entre las unidades
presupuestales, la Unidad 270102 - Consejo Superior de la Judicatura por un valor de
$50.164.000.000, por concepto de gastos de personal.

Que la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico informd que la provision de los cargos debera hacerse hasta el monto de
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las apropiaciones asignadas a la Rama Judicial, en la actual vigencia fiscal, y que
corresponde a esta Entidad priorizar los recursos necesarios para atender este gasto en
el Marco de Gasto de Mediano Plazo y en las vigencias subsiguientes, conforme lo
dispuesto por la Ley 819 de 2003.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:
CAPITULO .
Consejo Superior de la Judicatura

ARTICULO 1°. Supresioén de cargos en el Consejo Superior de la Judicatura. Suprimir,
a partir del once (11) de enero de 2023, un cargo de Auxiliar Judicial grado 01 en cada uno
de los despachos de magistrado del Consejo Superior de la Judicatura.
ARTICULO 2°. Creacién de cargos en el Consejo Superior de la Judicatura. Crear,
con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los siguientes

cargos en el Consejo Superior de la Judicatura:

a. Cinco (5) cargos de Profesional Especializado grado 33, en la Oficina del Despacho
de la Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura.

b. Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 21, en la Oficina del Despacho de la
Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura.

c. Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 17, en la Oficina del Despacho de la
Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura.

d. Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 20, en la Oficina de Comunicaciones
del Consejo Superior de la Judicatura.

e. Seis (6) cargos de Profesional Universitario grado 21, uno en cada despacho de
magistrado del Consejo Superior de la Judicatura.

ARTICULO 3°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 2, asi:

a. Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura.

v" Profesional Especializado grado 33

DENOMINACIO . o

N DEL CARGO Profesional Especializado GRADO 33
OFICINA DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO

DEPENDENCIA SUPERIOR DE LA JUDICATURA
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Economia; Ciencia Politica, Relaciones
REQUISITOS DE L ] o .
FORMACION Internacionales; Educacion; Ingenieria

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion;

Industrial y Afines; Ingenieria NUMERO DE 5

Administrativa y Afines; Psicologia; CARGOS
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de postgrado.

EXPERIENCIA

Cinco (5) anos de experiencia
profesional.

2.

o

Funciones:
1.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones y seguimiento de las decisiones
adoptadas por la Corporacion.

Formular, implementar, evaluar y ajustar las politicas, planes, programas y proyectos,
de acuerdo con las directrices emitidas por la Corporacion.

Proyectar y revisar los actos administrativos, comunicaciones, informes vy
documentacién que le sean solicitados.

Dirigir, coordinar y participar en los estudios e investigaciones que se le designen.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos que le
sean solicitados.

Desarrollar las tareas y actividades de mantenimiento, actualizacién y mejora de los
procesos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestién y Control de la Calidad y
Medio Ambiente - SIGCMA.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por su
superior inmediato.

v Profesional Universitario Grado 21

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 21

DEPENDENCIA

OFICINA DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO
SUPERIOR DE LA JUDICATURA

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:
Derecho y Afines; Administracion; Economia; Contaduria; Ciencig

FORMACION Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.
. . . NUMERO DE
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS 1
Funciones:

1. Consolidar, analizar, sistematizar, actualizar y automatizar el sistema de informacién de
los actos administrativos dispuestos por la Corporacion, como fuente permanente de
consulta.

2. Consolidar y organizar las decisiones que emita el Consejo Superior de la Judicatura,
por dependencia, tematica y cualquier otro tipo de asociacién, con las decisiones que

ANO XXIX - VOLUMEN XXIX — Ordinaria No. 62 7




se adopten, de conformidad con las directrices del presidente de la Corporacién y/o el
magistrado/a auxiliar de la Oficina del Despacho de la Presidencia.

Tramitar con el Centro de documentacion Judicial — CENDOJ, la publicacion de
acuerdos, circulares y demas decisiones cuya divulgacion se disponga y velar porque
se publiquen oportuna y eficazmente.

4. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

Magistrado/a Auxiliar de la presidencia y al presidente del Consejo Superior de la
Judicatura.

v Profesional Universitario Grado 17

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 17

OFICINA DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJQ

DEPENDENCIA | 5\)bERIOR DE LA JUDICATURA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

REQUISITOS DE Derecho y Afines; Administracién; Economia; Contaduria; Ciencia

1.

FORMACION Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.
Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE
EXPERIENCIA profesional. CARGOS 1
Funciones:

Realizar las actividades de revision, asignacion, control, monitoreo y seguimiento a la
correspondencia que tramita la Oficina del Despacho de la Presidencia del Consejo
Superior de la Judicatura.

Realizar y consolidar los informes que solicite el Consejo Superior de la Judicatura.

. Proyectar y dar tramite a las solicitudes que le indique el presidente de la Corporacién

y/o el magistrado/a auxiliar de la Oficina del Despacho de la Presidencia.

. Proponer ajustes y acciones de mejoras al tramite de correspondencia y al aplicativo,

para su trazabilidad y gestion.

. Informar al presidente de la Corporacién y al magistrado/a auxiliar de la Oficina del

Despacho de la Presidencia, el estado de las PQRSD, asi como el vencimiento de los
términos legales para dar respuesta oportuna.

. Elaborar la respuesta a las PQRSD que le sean asignadas, de conformidad con las

instrucciones impartidas.

. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el

presidente de la Corporacion y/o el magistrado/a auxiliar de la Oficina del despacho de
la presidencia.

b. Oficina de Comunicaciones del Consejo Superior de la Judicatura

v" Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20

OFICINA DE COMUNICACIONES DEL CONSEJO SUPERIOR DE

DEPENDENCIA LA JUDICATURA
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1.

9.

C.

10.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:
REQUISITOS DE Administracion; Economia; Contaduria; Ciencia Politica, Relaciones
FORMACION . ) 0 ; el .
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines
Tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE
EXPERIENCIA | ofesional CARGOS !
Funciones:

Ejecutar el plan, las acciones y las actividades de rendicion de cuentas aprobadas por
el Consejo Superior de la Judicatura y sus seccionales, y acompanar a la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial y sus seccionales.

Proponer politicas, planes y proyectos en materia de comunicaciones, rendicién de
cuentas, transparencia y demas temas que le sean asignados a la oficina.

Coordinar y participar en las acciones de divulgacién de informacion del Consejo
Superior de la Judicatura y sus seccionales, en el marco de la rendicién de cuentas,
transparencia y justicia abierta.

Elaborar informes dentro del proceso de planeacion estratégica de la Entidad,
requeridos por el superior inmediato o el presidente de la Corporacién.

Participar en las acciones de sostenimiento, en materia de comunicaciones, en el
SIGCMA.

Consolidar informacién para la formulacion de los planes de la oficina para
presentacion y aprobacion de la Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura.
Coordinar y apoyar el desarrollo de los eventos en los que participe el Consejo
Superior de la Judicatura.

Asistir y brindar asesoria a las gestiones y demas actividades que se deriven de
proyectos liderados por el presidente y la corporacion.

Elaborar los informes y analisis requeridos por el superior inmediato.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
presidente y/o el superior inmediato.

Despachos de los magistrados del Consejo Superior de la Judicatura

v Profesional Universitario Grado 21

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 21
DESPACHOS DE MAGISTRADO DEL CONSEJO SUPERIOR DE LA
DEPENDENCIA JUDICATURA

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo basico de
conocimiento en:

REQUISITQS DE | Derecho y Afines; Administracién; Economia; Contaduria; Ciencia
FORMACION Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;

Ingenieria Administrativa y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales.

NUMERO DE

EXPERIENCIA Cuatro (4) afos de experiencia profesional 6

CARGOS

Funciones:
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1. Conceptuar sobre los documentos técnicos presentados por las unidades del Consejo
Superior de la Judicatura y de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

2. Analizar los documentos técnicos que remiten los consejos seccionales de la judicatura
y las direcciones seccionales de administracion judicial.

3. Asistir a reuniones, consejos o comités, cuando sea delegado por el magistrado titular
del despacho del Consejo Superior de la Judicatura.

4. Acompanar, adelantar y realizar las actividades y responsabilidades de competencia
del despacho de magistrado del Consejo Superior de la Judicatura.

5. Elaborar la respuesta a PQRSD que le sean asignadas, de conformidad con las
instrucciones impartidas.

6. Participar en la formulacion, actualizacién o ajuste de planes, programas, proyectos,
reglamentos o lineamientos, inherente a las funciones y competencias del Consejo
Superior de la Judicatura.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
magistrado del despacho del Consejo Superior de la Judicatura.

ARTICULO 4°. Adicionar al Articulo 2° del Acuerdo PSAA13-10036 del 07 de
noviembre de 2013. Se adiciona al articulo segundo en el nivel profesional los siguientes
cargos de las unidades y oficinas del Consejo Superior de la Judicatura:

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Universitario 13 Titulo de formacion universitaria y
dos (2) afos de experiencia
relacionada.

Profesional Universitario 12 Titulo de formacion universitaria y
un (1) afio de experiencia
relacionada.

Profesional Universitario 11 Terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el
pensum académico de la respectiva
formacion universitaria y seis (6)
meses de experiencia.

ARTICULO 5°. Creacion de cargos en las Unidades del Consejo Superior de la
Judicatura. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los
siguientes cargos en las Unidades del Consejo Superior de la Judicatura:

a. Centro de Documentacion Judicial: Un (1) cargo de Profesional Especializado grado
33, un (1) cargo de Profesional Especializado grado 25, un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 20, seis (6) cargos de Profesional Universitario grado 16, un (1)
cargo de Profesional Universitario grado 14, y dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11.

b. Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”: Un (1) cargo de Profesional Especializado
grado 33, dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 19, diez (10) cargos de
Profesional Universitario grado 14, y un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 09.
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c. Unidad de Administraciéon de la Carrera Judicial: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 21, dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 16, once (11)
cargos de Profesional Universitario grado 14, y un (1) cargo de Técnico grado 13.

d. Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 19, tres (3) cargos de Profesional Universitario grado 16, y un (1)
cargo de Asistente Administrativo grado 07, con funciones asignadas al Sistema
Integrado de Gestién de la Calidad y del Medio Ambiente — SIGCMA.

e. Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico: Un (1) cargo de Profesional
Especializado grado 33, un (1) cargo de Profesional Especializado grado 25, siete (7)
cargos de Profesional Universitario grado 21, cinco (5) cargos de Profesional
Universitario grado 16, un (1) cargo de Profesional Universitario grado 11, y un (1) cargo
de Asistente Administrativo grado 07.

f. Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia: Ocho (8)
cargos de Profesional Universitario grado 14, dos (2) cargos de Profesional Universitario
grado 11, y un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 07.

g. Unidad de Auditoria: Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 16, y cuatro (4)
cargos de Profesional Universitario grado 14.

ARTICULO 6°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 4, asi:

a. Centro de Documentacion Judicial = CENDOJ

v" Profesional Especializado grado 33

DENOMINACIO . o
N DEL CARGO Profesional Especializado GRADO 33

DEPENDENCIA | CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia; Ciencia Politica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

NUMERO
DE
CARGOS 1

REQUISITOS DE
FORMACION

Titulo de postgrado.
EXPERIENCIA Cinco (5) anos de experiencia profesional.

Funciones:

1. Contribuir al desarrollo de las directrices y politicas en materia de expediente
electronico, gestion documental electrénica, digitalizacion y archivo digital, dadas por
el Consejo Superior de la Judicatura, en el marco del Plan Estratégico de la
Transformacién Digital de la Rama Judicial.

2. Coordinar los procesos de capacitacion en materia de gestion documental electronica
y archivo digital, en el marco del Plan Estratégico de la Transformacién Digital.

3. Asesorar al director/a de unidad en la formulacién, coordinacién, ejecucion vy
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seguimiento de los planes, programas y proyectos de inversion de la unidad para
avanzar en los propdsitos del sistema de gestion documental y archivo institucional.

4. Dirigir, supervisar funcionalmente y evaluar las actividades propias del personal del
grupo de trabajo asignado por la direccion de la unidad.

5. Preparar los informes, propuestas, documentos, conceptos técnicos, instrumentos,
herramientas y respuestas a peticiones que se requieran en relacién con los temas de
su competencia relacionados con gestion documental.

6. Supervisar la adecuada administracion del archivo de la justicia regional, con el fin de
garantizar el derecho de acceso a la informacién publica y la conservacién de la
documentacion.

7. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Especializado grado 25

DENOMINACIO : .

N DEL CARGO Profesional Especializado GRADO 25

DEPENDENCIA zca;IEuNs-uraRr% DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ - Atencién

REQUISITOS DE | Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; | NUMERO

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial vy

FORMACION Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y DE
Afines; Antropologia, Artes Liberales. CARGOS 1
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

Titulo de postgrado.

EXPERIENCIA Un ano de experiencia profesional.

6.

Funciones:
1.

Presentar propuestas e implementar las politicas estandares, estrategias y
lineamientos definidos por la Corporacion, conducentes a fortalecer el modelo de
servicio al ciudadano y el relacionamiento con grupos de valor, en el marco del Plan
Estratégico de la Transformacion Digital de la Rama Judicial.

Definir y ejecutar proyectos y acciones para la alineacion de la politica de atencion al
usuario con los procesos a cargo de la Unidad.

Estudiar, analizar y evaluar los conceptos legales para la direccién de la unidad, de
conformidad con su competencia.

Presentar propuestas e implementar propuestas para politicas de justicia abierta;
transparencia y acceso a la informacion publica y despliegue de proyectos de
modernizacion liderados por el Consejo Superior de la Judicatura, donde interviene el
CENDOJ.

Realizar la implementacion de los lineamientos establecidos por la Corporacién, en
materia de atencion al usuario interno y externo, en el marco de las politicas del
SIGCMA, transparencia y justicia abierta.

Desarrollar procesos y procedimientos del SIGCMA para el cumplimiento de las
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politicas, relacionadas con la transparencia, la atenciéon al usuario y Sistemas de
Gestiéon liderados por el Consejo Superior de la Judicatura, donde participa el
CENDOJ.

Brindar atencion a los ciudadanos o usuarios, en el marco de sus competencias,
conforme a la normativa vigente y a los lineamientos definidos por el Consejo Superior
de la Judicatura.

Ejecutar actividades del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano - PAAC
liderado por el Consejo Superior de la Judicatura, de competencia de la unidad.
Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 20

DEPENDENCIA

CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ -
Biblioteca Enrique Low Murtra

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del

1.

- nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
FORMACION Derecho y Afines. DE 1
EXPERIENCIA | Tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia | CARGOS

profesional.
Funciones:

Participar en las actividades relacionadas con la normalizacion, el uso y actualizacion
continua del vocabulario controlado, produccion de productos y servicios que se
generen a partir de las providencias de la Rama Judicial.

Realizar analisis de normas, doctrina y jurisprudencia de organismos nacionales e
internacionales para generar concordancias entre estas fuentes formales del derecho
y actualizar el sistema de informacion de la biblioteca, mediante el seguimiento de
vigencias normativas y jurisprudenciales en el marco del Plan Estratégico de
Transformacion Digital.

Aportar mediante propuestas, actividades e implementacion al fortalecimiento del
Sistema Nacional de Bibliotecas de la Rama Judicial y al fortalecimiento del Sistema
Nacional de Relatorias de la Rama Judicial.

Elaborar, actualizar, mantener y recomendar normas, procedimientos y reglamentos
que se consideren necesarios y relacionados con las fuentes formales del derecho, en
el marco del SIGCMA.

Proponer y desarrollar las actividades relacionadas con el cumplimiento de la Ley 1056
de 2006 y de la Ley 2080 de 2021, y demas que las modifiquen o deroguen.
Participar y ejecutar las actividades del proceso misional de gestion de informacion
judicial del Sistema Integrado de Gestion y Control de la Calidad y del Medio Ambiente
- SIGCMA.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16
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DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA

UNIDAD CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

1.

P Administracion;  Economia;  Ingenieria NUMERO
FORMACION Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa DE
y Afines. CARGOS 1
EXPERIENCIA Un (‘I~) afio de experiencia profesmnal y un
(1) afio de experiencia relacionada
Funciones:

Elaboracion de los proyectos de inversion y planes de accion a cargo del Centro de
Documentacion Judicial -CENDOJ.

1.

2.

2. Hacer seguimiento a los proyectos, programas y actividades del Plan Sectorial de
Desarrollo.

3. Proyectar respuestas, documentos relacionados con solicitudes de inversion vy
presupuestales realizadas por la direccion de la unidad o por la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial.

4. Apoyar la produccién de documentos de necesidades, conceptos, supervision
funcional o tramites presupuestales y elaborar informes de inversion, de gestion y
presupuestales segun sea requerido.

5. Gestionar el mantenimiento y mejora de los procesos, procedimientos y demas
documentos del SIGCMA y de otros sistemas de gestion.

6. Contribuir en la actualizacién de informacion de la unidad en el micrositio del portal o
en la intranet u otras herramientas tecnolédgicas segun sea solicitado por la direccion
de la unidad.

7. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 16

D ey, | Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA | CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Eggﬁf’ggﬁ DE Administracion; Economia; Ingenieria | NUMERO
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa, | DE
bibliotecologia y afines. CARGOS 1

EXPERIENCIA Up (1) afo dg experienc[a profesional y un (1)
afo de experiencia relacionada

Funciones:

Implementar las politicas de justicia abierta, transparencia y acceso a la informacion
publica nacional, rendicion de cuentas, Sistema de Gestion de Calidad y Medio
Ambiente —SIGCMA, implementadas por el Consejo Superior de la Judicatura que
correspondan al Centro de Documentacion Judicial- CENDOJ.

Elaborar los documentos, conceptos técnicos, procedimientos y protocolos que se
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requieran para el desarrollo de los procesos de implementacion de tecnologias de la
informacion y transformacion digital para la gestion judicial y administrativa.
Contribuir con las actividades de implementacion de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, la transformacion digital para la gestion judicial y administrativa.
Contribuir técnicamente a la direccion de la unidad en el proceso de formulacion,
ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion y misionales de la Unidad.
Proyectar respuestas a las consultas en relacién con las tematicas de acceso a la
informacion publica, transparencia y gestion de documentos.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de

: conocimiento en: NUMERO
FORMACION Bibliotecologia, Otros de Ciencias | DE 1
Sociales y Humanas. CARGOS

EXPERIENCIA

Un (1) ano de experiencia profesional y
un (1) afio de experiencia relacionada

Funciones:
1.

Contribuir en la implementacion de las directrices y politicas dadas por el Consejo
Superior de la Judicatura en materia de gestién documental y transparencia y justicia
abierta.

Realizar el seguimiento a la implementaciéon del Programa de Gestion Documental -
PGD de la Rama Judicial.

Intervenir en las actividades de implementacion de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones para la gestion judicial y administrativa.

Proyectar documentos, conceptos técnicos, procedimientos y protocolos que le sean
asignados para el desarrollo de los procesos de implementacién de tecnologias de la
informacion para la gestién judicial, acceso a la informacion publica, gestion
documental y archivo a cargo de la unidad.

Hacer seguimiento y control a los proyectos de la unidad para avanzar en los
propésitos del Sistema de Gestion Documental y Archivo institucional.

Elaborar o actualizar propuestas de instrumentos de gestion documental y archivo de
la Rama Judicial.

Apoyar en la implementacién, seguimiento y actualizacion del proceso de gestién
documental a cargo del CENDOJ en el SIGCMA.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16
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1.

REDNECI)_N(I.‘.IZQ?;IOO Profesional Universitario GRADO 16
DEPENDENCIA CENTRO DE DO_CUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ —
Atencién al usuario
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Administracion;
REQUISITC)S DE | Economia; Ciencia Politica, Relaciones NUMERO
FORMACION Internacionales; Ingenieria Industrial vy DE 1
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; CARGOS
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales.
EXPERIENCIA Un (1~) afio de ex_peri(_ancia profesional y un
(1) aho de experiencia relacionada
Funciones:

Atender de manera oportuna las solicitudes presentadas por los ciudadanos o
usuarios, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos definidos por el Consejo
Superior de la Judicatura.

2. Realizar el tramite, gestién y traslado de los derechos de peticion y solicitudes a las
dependencias y seccionales competentes recibidas a través de los diferentes canales
virtuales de atencion.

3. Elaborar y proyectar respuestas de tutelas, derechos de peticion, documentos
juridicos, conceptos técnicos, procedimientos, protocolos y proyectos de actos
administrativos que se requieran para el desarrollo de los procesos de implementacién
de tecnologias de la informacién, medios virtuales y politicas y comunicaciones en el
Centro de Documentacion Judicial-CENDOJ para la atencion al usuario.

4. Implementar las politicas de justicia abierta, transparencia y acceso a la informacion
publica nacional, Sistema de Gestién de Calidad y Medio Ambiente —SIGCMA,
relacionadas con la atencion al usuario y Sistemas de Gestién que corresponden al
Centro de Documentacién Judicial- CENDOJ.

5. Desarrollar las actividades para implementar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano - PAAC liderado por el Consejo Superior de la Judicatura donde participa
el CENDOJ.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16
B%NECI)_N(I:I:QSC()) Profesional Universitario GRADO 16
DEPENDENCIA | CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
REQUISITOS DE Eerecho' _ y Afipes; AQministrapiéni NUMERO
FORMACION conqm!a, Ingenu_er_la In_dustrlal y Af!nes, DE 1
Ingenieria  Administrativa y  Afines; CARGOS
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.
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EXPERIENCIA

Un (1) ano de experiencia profesional y un
(1) afio de experiencia relacionada

ok

Funciones:
1.

Implementar las directrices y politicas dadas por el Consejo Superior de la Judicatura
en materia en el marco de la implementacion del Plan Estratégico de Transformacion
Digital y la Politica de Gestion del Cambio y las Comunicaciones.

Elaborar los documentos, conceptos técnicos, protocolos y proyectos de actos
administrativos que le sean asignados para el desarrollo de los procesos de
implementacion de los proyectos de Transformacion digital relacionados con la unidad.
Proyectar respuestas a peticiones o requerimientos en relacion con los temas de
acceso a la informacién y aspectos legales de la gestiéon documental.

Hacer seguimiento y control de los proyectos de inversion de la unidad.

Participar en los procesos de capacitacion relacionados con los temas de su
competencia.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional universitario

GRADO

16

DEPENDENCIA

CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL —

CENDOJ

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

1.

6.

FORMACION Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y | NUMERO
Humanas. DE CARGOS y
EXPERIENCIA Up (1) ano dg experiencig profesional y un (1)
afio de experiencia relacionada
Funciones:

Contribuir en la implementacion de las directrices y politicas dadas por el Consejo
Superior de la Judicatura en materia de gestion documental y transparencia y justicia
abierta.

Elaborar los documentos, conceptos técnicos, procedimientos y protocolos que le sean
asignados para el desarrollo de los procesos de implementacién de tecnologias de la
informacion para la gestion judicial, acceso a la informacion publica, gestion
documental y archivo a cargo de la unidad.

Acompafar el proceso de formulacion, seguimiento y control de los proyectos de la
unidad para avanzar en los propositos del sistema de gestion documental y archivo
institucional.

Proponer actividades de gestion y recuperacién del patrimonio documental judicial e
histérico de la Rama Judicial.

Realizar actividades de administracion del archivo de la justicia regional, con el fin de
garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y la conservacion de la
documentacién.

Cooperar en los procesos de capacitacion relacionados con los temas de su
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competencia.

7. Colaborar con la implementacion de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones para la gestién judicial y administrativa.

8. Contribuir en la implementacién, seguimiento y actualizacién del proceso de gestion
documental a cargo del CENDOJ en el SIGCMA.

9. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14

CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ —

DEPENDENCIA L )
Atencioén al usuario

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracién; Economia;
REQUISITOS DE | Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
FORMACION Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria NUMERO
Administrativa y Afines; Psicologia; | DE CARGOS
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia, Artes Liberales.

EXPERIENCIA Un (1) afo de experiencia profesional.

Funciones:

1. Gestionar oportunamente los tramites y respuestas de los derechos de peticion y
solicitudes de informacion, solicitudes a las dependencias y seccionales competentes
recibidas a través de los diferentes canales de atencion al ciudadano.

2. Intervenir en la implementacion y despliegue de proyectos de modernizacién liderados
por el Consejo Superior de la Judicatura y en la implementacién de medios virtuales y
politicas que se requieran para la atencion al ciudadano.

3. Implementar las politicas de justicia abierta, transparencia y acceso a la informacion
publica nacional, Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente —SIGCMA
relacionadas con la atencion al usuario, y el Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano — PAAC, liderado por el Consejo Superior de la Judicatura donde participa
el CENDOJ.

4. Elaborar conceptos, protocolos, procedimientos y actos administrativos que se
requieran.

5. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA | CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
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REQUISITOS DE | nucleo basico de conocimiento en: ,
FORMACION Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de NUMERO 2

Terminaciéon y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum
académico de la disciplina académica del

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria | DE CARGOS
Eléctrica Telecomunicaciones y Afines;
Disefio.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

F

1.

unciones:

Desarrollar actividades relacionadas con la administracion, uso, apropiacién e
implementacion de funcionalidades de los servicios de herramientas tecnoldgicas del
CENDOJ, tales como correo electrénico institucional y herramientas asociadas y de la
disposicion de la mesa de ayuda de soporte, videoconferencias, audiencias virtuales,
portal web.

Proyectar oportunamente las respuestas a las consultas, solicitudes y requerimientos
de usuarios internos y externos de los servicios de herramientas tecnoldgicas del
CENDOJ.

Elaborar proyectos de respuestas, documentos, conceptos técnicos, guias, manuales,
procedimientos y protocolos que se requieran relacionadas con los servicios y
herramientas tecnoldgicas del CENDOJ.

Participar en las sesiones o reuniones en temas relacionados con los servicios de
herramientas tecnolégicas del CENDOJ, apoyando en la construccion de los reportes,
informes, seguimiento del comportamiento y disponibilidad de los servicios y
estadisticas requeridos.

Intervenir en los procesos de capacitacion funcional en el uso y apropiacion de los
servicios herramientas tecnoldgicas del CENDOJ.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

b. Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”

v" Profesional Especializado grado 33

DENOMINACION . -
DEL CARGO Profesional Especializado GRADO 33

DEPENDENCIA | ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica,
REQUISITOS DE | Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
FORMACION Administrativa y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Educacion.

Titulo de postgrado

_ N . . NUMERO DE
EXPERIENCIA Cinco (5) anos de experiencia profesional. CARGOS 1

Funciones:
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. Asesorar en la construccion de los planes de formacion y operativo de inversiones de

la Rama Judicial.

Planificar, disehar y desarrollar los procesos formativos desde el componente
investigativo y pedagdgico del Plan de Formacién de la Rama Judicial, asi como el
fortalecimiento de la Red de Formadores de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”
y formular recomendaciones de mejora.

Disenar y ejecutar los procesos de formacion virtual que promueva la Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”.

Coordinar acciones para la articulacién e implementacién del proceso de formacion en
la politica de transformacion digital en consonancia con el PETD y la implementacion
de la politica de gestién del cambio.

Intervenir en la implementacién de la politica de calidad de la Rama Judicial y desarrollar
las gestiones administrativas necesarias para la ejecucion de los procedimientos de la
Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla™.

Ejercer la supervision técnica de los contratos que le sean asignados.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 19

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 19

DEPENDENCIA | ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

REQUISITQS DE | Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica,
FORMACION Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria

Administrativa y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Educacion.

EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional. CARGOS 1

NUMERO DE

2.

3.

oo

Funciones:
1.

Coordinar el desarrollo e implementacion de las actividades académicas en materia
de investigacion a partir de la planeacion estratégica aplicada a la formacién judicial.
Contribuir a los procesos de planificacion, disefio y desarrollo del curso de formacion
judicial inicial.

Colaborar en la ejecucion de la politica de transformacién digital a partir del
fortalecimiento de la formacién judicial virtual en consonancia con el PETD vy la
implementacion de la politica de gestion del cambio.

Intervenir en la implementacion de la politica de calidad de la Rama Judicial y
desarrollar las gestiones administrativas necesarias para la ejecucién de los
procedimientos de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” que le sean asignados.
Ejercer la supervision técnica de los contratos que le sean asignados.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 19
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DENOMINACIO
N DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

19

DEPENDENCIA

ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

1.

FORMACION Administracién; Economia; Contaduria; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional. DE 1
CARGOS
Funciones:

Coordinar la planificacién, disefo, implementacién y estrategias de seguimiento y
evaluacion del proceso de gestion de la formacioén judicial y desarrollo del curso de
formacion judicial inicial.

2. Sistematizar y consolidar la informaciéon para el seguimiento, control y toma de
decisiones acorde con la medicion del proceso de gestidon de la formacion judicial.

3. Colaborar en la ejecucion de la politica de transformacion digital a partir del
fortalecimiento de la formacion judicial virtual en consonancia con el PETD vy la
implementacion de la politica de gestién del cambio.

4. Intervenir en la implementacion de la politica de calidad de la Rama Judicial y
desarrollar las gestiones administrativas necesarias para la ejecucion de los
procedimientos de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” que le sean asignados.

5. Ejercer la supervision técnica de los contratos que le sean asignados.

6. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 14
B GG, | Profesional Universitario GRADO | 14
DEPENDENCIA | ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica,

1.

2.

FORMACION Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Educacion.
< . . NUMERO DE
EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional. CARGOS 7
Funciones:

Articular las relaciones interinstitucionales e internacionales de la Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla” que le sean delegadas por la direccion.

Intervenir en el proceso de disefio, construccién, implementacion y desarrollo del
monitoreo y evaluacién del proceso de gestidén de la formacién judicial y de los planes
de estudio bajo la modalidad e-learning, asi como la formulacién de los cursos virtuales
y/o presenciales para la ejecucion del Plan de Formacion de la Rama Judicial.
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Ejecutar la politica de transformacion digital a partir del fortalecimiento de la formacion
judicial virtual en consonancia con el PETD y la implementacion de la politica de gestion
del cambio.

4. Intervenir en la implementacion de la politica de calidad de la Rama Judicial y desarrollar
las gestiones administrativas necesarias para la ejecucion de los procedimientos de la
Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”.

5. Ejercer la supervision técnica de los contratos que le sean asignados.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 14

RED":E?_N(I:I,':QSC? Profesional Universitario GRADO 14
DEPENDENCIA | ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
REQUISITOS DE | conocimiento en:

FORMACION Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines; Disefio.

< Co . NUMERO DE
EXPERIENCIA Un (1) afo de experiencia profesional. CARGOS 3

Funciones:

1. Contribuir en la implementacion y ejecucion del proceso de divulgacion de las
actividades académicas contenidas en los planes de formacion de la Rama Judicial.

2. Intervenir en el proceso de planificacion y disefio de las actividades académicas y
ejecucion del curso de formacion judicial inicial a partir de la planeacion estratégica
aplicada a la formacion judicial.

3. Ejecutar la politica de transformacion digital a partir del fortalecimiento de la formacién
judicial virtual en consonancia con el PETD y la implementacion de la politica de
gestién del cambio.

4. Realizar las actividades de soporte técnico y tecnoldgico de la Escuela Judicial y
brindar el soporte técnico requerido para la implementacion y desarrollo del monitoreo
y evaluacién del proceso de gestion de la formacion judicial.

5. Efectuar la supervision técnica de los contratos que le sean asignados.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Asistente Administrativo grado 09

DENOMINACION . L
DEL CARGO Asistente Administrativo GRADO 09

DEPENDENCIA | ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”
REQUISITOS DE
FORMACION

EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia relacionada.

Diploma de educacion media

NUMERO DE
CARGOS

Funciones:
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1. Proyectar oficios y elaborar proyectos de respuesta para el requerimiento de las
solicitudes que deban ser presentados por la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”
que le sean delegadas por la direccion.

2. Organizar y responder por la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucién y
custodia del archivo de la correspondencia y documentos internos y externos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos correspondientes y con las normas
de gestion documental.

3. Alimentar y actualizar las bases de datos y registros de informaciéon que le sean
asignados.

4. Participar en la planificacién y ejecucion de las actividades académicas que le sean
asignadas.

5. Mantener actualizado el archivo de la dependencia y realizar la transferencia al archivo
de gestion de acuerdo con el procedimiento correspondiente y las normas de gestion
documental.

6. Elaborar y presentar los informes solicitados por la direccion de la unidad y/o su
superior inmediato.

7. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

c. Unidad de Administracion de la Carrera Judicial

v" Profesional Universitario grado 21

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 21

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

Titulo profesional en disciplina académica del
Eggﬂfggﬁ DE nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
Derecho y Afines. DE 1
CARGOS

EXPERIENCIA Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

Funciones:

1. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
de desempeio con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

2. Participar en la coordinacion de acciones para la recepcion, consolidacion y control de
las peticiones, reclamaciones y recursos relacionados con las pruebas de aptitudes y
conocimientos de los concursos de méritos y procesos de seleccion.

3. Participar en la fase de verificacion de requisitos minimos para admision de los
participantes de los concursos de méritos y procesos de seleccion.

4. Organizar y consolidar la informacion relacionada con las solicitudes de exhibicién de
las pruebas de conocimientos, aptitudes y/o habilidades de los concursos de méritos
y procesos de seleccioén.

5. Revisar y/o proyectar las respuestas y demas comunicaciones relacionadas con
contestaciones de derechos de peticion, tutelas, demandas, impugnaciones de
medidas cautelares, recursos de queja o suplica, alegatos de conclusién y recursos
de reposicién y apelacion en temas relacionados con los concursos de méritos y
procesos de seleccion.

6. Atender los requerimientos y consultas relacionadas con el funcionamiento de los
mo&dulos del sistema de carrera judicial.

ANO XXIX - VOLUMEN XXIX — Ordinaria No. 62 23



director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 21

7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

1.

2.

3.

DENOMINACION . .
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 21
DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
Titulo profesional en disciplina académica
REQUISITQS DE del nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
FORMACION )
Derecho y Afines. DE 1
EXPERIENCIA Cuatrq (4) afos de experiencia | CARGOS
profesional.
Funciones:

Revisar el contenido de los materiales, documentos y escritos que deben ser
presentados a la Coordinacion Nacional del SIGCMA por parte del director/a.
Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
de desempeno con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.
Acompafar en la implementacién y despliegue del aplicativo CARJUD-APP, responder
los requerimientos y consultas, y brindar asesoria juridica que se deriven del mismo.
Emitir los conceptos técnicos sobre temas que impacten los proyectos que le sean
asignados.

Proyectar las respuestas a derechos de peticion, consultas, recursos, acciones de
tutela y demas comunicaciones, relacionadas con el desarrollo del proceso de
seleccidn para la elaboracion de listas destinadas a proveer los cargos de magistrados
de las Altas Cortes y demas asuntos de su competencia, asi como atencién de medidas
cautelares, sustentacién de impugnaciones y cumplimientos de fallo.

Participar en la coordinacion de la revision y valoracién de los documentos aportados
por los aspirantes, en el desarrollo del proceso de seleccion para la elaboracion de
listas destinadas a proveer los cargos de magistrados de las Altas Cortes en el sistema
CARJUD- APP.

Coordinar el seguimiento y control de los accesos y tipos de permisos a las funciones
del flujo de proceso y formularios asociados a usuarios del sistema a nivel central y
seccional.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario

GRADO

16

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CAR

RERA JUDICIAL

REQUISITOS DE T|tulo, profes[opal en dlsmplllne'a academlca
del nucleo basico de conocimiento en:

FORMACION Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. NUMERO 1
Un (1) afo d —— fesional DE CARGOS
EXPERIENCIA n (N) afio de experiencia profesional y un
(1) afo de experiencia relacionada.
Funciones:
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1. Realizar la parametrizacién de las fases de los procesos de seleccién y convocatorias
a concurso de méritos, las observaciones, la relacién de inscritos, la lista de admitidos,
preseleccionados y publicacién final de seleccionados para cada convocatoria, asi
como del proceso de calificaciéon de servicios de funcionarios y empleados de
responsabilidad de los Consejo Superior y consejos seccionales de la judicatura

2. Administrar los roles y permisos de los usuarios del sistema de carrera CARJUD-APP
y atender los requerimientos técnicos y funcionales relacionados con el mismo.

3. Realizar las actividades necesarias que permitan garantizar los servicios de
conectividad, comunicacién, mantenimiento, escalabilidad y seguridad del sistema de
carrera CARJUD-APP a nivel central y seccional, asi como la integralidad de la
informacion que se encuentre en el mismo.

4. Atender las consultas y peticiones de los usuarios en desarrollo de los procesos de
seleccidn, concursos de méritos, opcion de sedes, traslados, escalafon y calificacion
de servicios relacionados con el sistema CARJUD-APP.

5. Solicitar el mantenimiento, soporte, seguridad, licenciamiento e interoperabilidad del
sistema CARJUD-APP.

6. Administrar las bases de datos, estableciendo los mecanismos de control, evaluacién
y actualizacion de estas, para el buen uso técnico y operativo del sistema CARJUD-
APP.

7. Revisar las funcionalidades, controles y validaciones del sistema CARJUD-AP,
teniendo en cuenta los requerimientos de los consejos seccionales de la judicatura y
de la unidad.

8. Efectuar el estudio, evaluacién de los posibles cambios tecnolégicos con el fin de
prever, coordinar y controlar los nuevos requerimientos y/o ajustes al sistema
CARJUD-APP relacionados con aspectos técnicos y operativos.

9. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Profesional Universitario GRADO 16

REQUISITOS DE

FORMACION Derecho y Afines. NUMERO 1
Un (1) afo d —— tosional DE CARGOS
EXPERIENCIA n (~) afio de experiencia profesional y un
(1) afo de experiencia relacionada.
Funciones:

1. Elaborar los materiales, documentos y escritos que deben ser presentados a la
Coordinacion Nacional del SIGCMA por parte de la unidad.

2. Colaborar en la implementacion y despliegue del aplicativo CARJUD-APP, atender las
solicitudes, requerimientos y consultas relacionadas con el funcionamiento del sistema
a nivel juridico.

3. Proyectar las respuestas a derechos de peticion, consultas, recursos, acciones de
tutela y demas comunicaciones, relacionadas con el desarrollo del proceso de
seleccion para la elaboracion de listas destinadas a proveer los cargos de magistrados
de las Altas Cortes y demas asuntos de su competencia, asi como atencion de medidas
cautelares, sustentacion de impugnaciones y cumplimientos de fallo.
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4. Colaborar en la revision y valoracion de los documentos aportados por los aspirantes,
en el desarrollo del proceso de seleccion para la elaboracién de listas destinadas a
proveer los cargos de magistrados de las Altas Cortes en el sistema CARJUD- APP.

5. Elaborar y presentar los informes solicitados por el superior inmediato y/o el director
de la unidad.

6. Desempenfiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION . .
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14

DEPENDENCIA | UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

Titulo profesional en disciplina académica del
Eggafggﬁ DE nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
Derecho y Afines. DE CARGOS
EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional

Funciones:

1. Proyectar las respuestas y demas comunicaciones relacionadas con derechos de
peticion, consultas, tutelas y recursos de reposicion y apelacion, medidas cautelares,
demandas, alegatos e impugnaciones en medios de control, en asuntos de
competencia de la unidad.

2. Analizar y valorar los documentos aportados por los aspirantes para el cumplimiento
de requisitos, en el desarrollo de los concursos de méritos y procesos de seleccion.

3. Elaborar actos administrativos relacionados con la reglamentacion del control de
rendimiento y calificacion de servicios de los servidores de la Rama Judicial.

4. Participar de los procesos de calificacion de servicios, a cargo de la Unidad,
incluyendo el analisis de informacion estadistica y de bases de datos que se requiera.

5. Capacitar y asesorar a los consejos seccionales de la judicatura y a los servidores
judiciales que lo requieran, en temas relacionados con los concursos de méritos,
procesos de seleccion, calificacion de servicios y demas asuntos relacionados con la
carrera judicial.

6. Realizar estudios y conceptos juridicos para la elaboracion de documentos técnicos,
que permitan actualizar y perfeccionar las normas y pautas relacionadas con los
asuntos de competencia de la unidad.

7. Colaborar con el analisis de informacion estadistica y de bases de datos que se
requiera, en temas relacionados con control de rendimiento y calificacion de servicios.

8. Desempenfiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14

DEPENDENCIA | UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

Titulo profesional en disciplina académica del
I:ggl\lflfgl-gﬁ DE nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
Derecho y Afines. DE CARGOS
EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional
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1.

Funciones:

Proyectar las respuestas y demas comunicaciones relacionadas con derechos de
peticion, consultas, tutelas y recursos de reposicion y apelacion, medidas cautelares,
demandas, alegatos e impugnaciones en medios de control, en asuntos de
competencia de la unidad.

Participar en el control de términos administrativos y judiciales de los asuntos que se
tramiten en la unidad.

Presentar informes mensuales relacionados con las diferentes actividades de la unidad
que le solicite el director/a.

Participar en la realizacion de estudios sobre diferentes sistemas de carrera
proponiendo alternativas para su implementacion en la Rama Judicial.

Participar en la realizacion de estudios y conceptos juridicos que permitan actualizar y
perfeccionar las normas y pautas relacionadas con los asuntos de competencia de la
Unidad para estudio y consideracion del director/a.

Colaborar con la revision, verificacion, organizacion y control de los documentos que
sustentan las actividades de competencia de la unidad.

Colaborar en el desarrollo y ejecucién de politicas, planes y programas en materia de
carrera judicial.

Colaborar en la realizacion de estudios que permitan contar con nuevas alternativas
para la administracion de la carrera judicial.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 14

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

Titulo profesional en disciplina académica del

REQUISITOS DE . - >UTH : NUMERO
FORMACION ndcleo basico de conocimiento en: DE 1
Administracion.
CARGOS

EXPERIENCIA Un (1) afo de experiencia profesional

Funciones:
1.

Recibir, clasificar, codificar y registrar las peticiones y recursos que se interpongan
contra los asuntos que desarrolla la Unidad, en las respectivas bases de datos, para
su control y seguimiento.

Elaborar y registrar los oficios que le sean solicitados, en el sistema de gestion
documental — SIGOBIUS.

Notificar los actos administrativos, relacionados con las actividades a cargo de la
Unidad.

Proponer mejoras en los procesos administrativos de la Unidad, buscando la
innovacion y eficiencia en la gestion de los asuntos.

Elaborar documentos de analisis e informes que le asigne el director/a de la Unidad.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v' Técnico grado 13
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DENOMINACION
DEL CARGO

Técnico GRADO 13

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

REQUISITOS DE conocimiento en: NUMERO
FORMACION Ingenieria de Sistemas, Telematica y DE 1
CARGOS

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica del nucleo basico de

Afines.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia relacionada

Funciones:
1.

Recibir, registrar, tramitar y enviar los derechos de peticidén, acciones de tutela,
incidentes de desacato, recursos y demas solicitudes relacionadas con los procesos
de seleccion.

Atender todos los requerimientos que estén relacionados con los concursos para
proveer cargos de empleados.

Realizar el registro y reparto de las solicitudes remitidas por los aspirantes y servidores
judiciales.

Consolidar la informacién reportada por los consejos seccionales de la judicatura,
respecto a los escalafones en carrera judicial y de calificacién de servicios de
empleados y jueces.

Participar en la elaboracién de los informes relacionados con temas de administracion
de la carrera judicial.

Participar en la revision y verificacion del correcto funcionamiento de parametrizacion
en el sistema CARJUD-APP, en los procesos de seleccién y convocatorias a concurso
de méritos.

Atender requerimientos sobre aspectos, técnicos, operativos y de funcionamiento del
sistema CARJUD-APP.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico

v" Profesional Universitario grado 19

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 19

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

REQUISITO DE Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica;

Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;

FORMACION Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Acreditar ser auditor certificado en HSEQ version vigente.
NUMERO
EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional. DE 1
CARGOS
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Funciones:
1.

Implementar el sistema de gestién en las dependencias administrativas, judiciales y en
las alta cortes, segun lo determine el despacho coordinador del SIGCMA, la
coordinacién del SIGCMA y/o el director/a de la Unidad.

Capacitar a los servidores judiciales en la aplicacion de las normas que se
implementen en el SIGCMA.

Elaborar y disefiar documentos, caracterizaciones, procedimientos e instrumentos que
viabilicen la implementacion de las normas de calidad.

Articular las estrategias y politicas de la Rama Judicial a través del SIGCMA.

Realizar las auditorias internas en las diferentes sedes administrativas, judiciales y/o
altas cortes, que le sean asignadas por la Coordinacion Nacional del SIGCMA.
Elaborar los informes de seguimiento y el informe de revision por la direccién en el
marco del SIGCMA.

Las demas que le sean asignadas por el despacho coordinador del SIGCMA, la
coordinacién del SIGCMA y/o el director/a de la unidad.

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

REQUISITOS DE | Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia, Microbiologia y

1.

2.

3.

FORMACION Afines.
Acreditar ser auditor HSEQ version vigente.
Un (1) afio d iencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA | (1) cht o exporionci reiaaionada, .~ | O 2
b ' CARGOS
Funciones:

Implementar los modelos de gestién ambiental, segun las directrices del despacho
coordinador del SIGCMA, la coordinacion del SIGCMA y/o el director/a de la unidad.
Participar de la gestion del comité del SIGCMA con énfasis en los componentes
ambientales.

Asesorar a las direcciones seccionales, consejos seccionales y despachos judiciales
en el cumplimiento de las normas y requisitos legales ambientales de las autoridades
ambientales regionales.

Capacitar a los servidores judiciales en la aplicacion del Plan de Gestion Ambiental de
la Rama Judicial.

Elaborary disefiar documentos, caracterizaciones, procedimientos e instrumentos que
viabilicen la implementacion del SIGCMA y del Plan de Gestion Ambiental.

Elaborar los informes de seguimiento y el informe de revisién por la direccion en el
marco del SIGCMA en el componente ambiental.

Las demas que le sean asignadas por el despacho coordinador del SIGCMA, la
coordinacién del SIGCMA y/o el director/a de la unidad.

v Profesional Universitario grado 16
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DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

16

DEPENDENCIA

UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica;

1.

FORMACION Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.
< S : NUMERO
ExpERENCIA | U (1) s de xperenci pofesionalyun | pe 1
) CARGOS
Funciones:

Implementar el sistema de gestién en las dependencias administrativas, judiciales y en
las altas cortes, segun lo determine el despacho coordinador del SIGCMA, la
coordinacién del SIGCMA y/o el director/a de la unidad.

. Asesorar y contribuir en la actualizacion de los documentos, las caracterizaciones, los

procedimientos y formatos del SIGCMA, conforme el marco normativo.

Capacitar a los servidores judiciales en la aplicacion de las normas técnicas de calidad.
Realizar los informes de seguimiento y el informe de revision por la direccion en el
marco del SIGCMA, conforme al marco normativo.

Realizar las auditorias internas de las diferentes sedes administrativas, judiciales y/o
altas cortes, que le sean asignadas por la Coordinacion Nacional del SIGCMA.

Las demas que le sean asignadas por el despacho coordinador del SIGCMA, la
coordinacién del SIGCMA y/o el director/a de la unidad.

v Asistente Administrativo grado 07

BEE%“::;\IQSION Asistente Administrativo GRADO 07
DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO -
SIGCMA
REQUISITQS DE Diploma en educacion media
FORMACION
NUMERO
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia DE 1
CARGOS
Funciones:
1. Apoyar la gestion administrativa del Comité del SIGCMA.
2. Reuvisar, clasificar, archivar y controlar los documentos y formatos del SIGCMA.
3. Recibir, controlar y hacer seguimiento al tramite de la correspondencia de la
Coordinacion Nacional del SIGCMA.
4. Realizar seguimiento a la elaboracion de planes de acciéon, matrices de riesgos,

informes de la revision por la direccion y los demas documentos que deban realizar las
dependencias judiciales y administrativas certificadas.
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5

. Las demas que le sean asignadas por el despacho coordinador del SIGCMA, la
coordinacién del SIGCMA y/o el director/a de la unidad.

e. Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico

v Profesional Especializado grado 33

DENOMINACION . -
DEL CARGO Profesional Especializado GRADO 33

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.

REQUISITO DE
FORMACION

Titulo de postgrado.

NUMERO DE

EXPERIENCIA Cinco (5) anos de experiencia profesional CARGOS

Funciones:
1.

Gestionar y coordinar la elaboraciéon de investigaciones y estudios que contribuyan al
mejoramiento del acceso al servicio de administracion de justicia y proponer
alternativas de mejora a los procesos de gestion administrativa y judicial.

Liderar los procesos de apoyo técnico a la supervision de los proyectos de inversion
de consultorias en los que participe la Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico.
Articular con las diversas unidades del Consejo Superior de la Judicatura, los proyectos
de investigacion en los casos en los que se requiera el apoyo técnico de la Unidad.
Liderar la formulacion, implementacion, ejecucién, control y seguimiento a los
indicadores adscritos al plan sectorial de desarrollo en materia de investigacion.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Especializado grado 25

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Especializado GRADO 25

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

REQUISITO DE | Administracion; Economia; Ciencia Politica; Ingenieria Industrial y
FORMACION Afines; Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado.

NUMERO DE

EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional. CARGOS

Funciones:

1. Elaborar conceptos y documentos enfocados al modelo de arquitectura empresarial
adoptado.
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Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion del desempefio institucional con
base en indicadores, asi, como la generacién de alertas y propuestas oportunas,
como acciones de mejora.

Realizar la planificacién de politicas técnicas en el marco de referencia de
arquitectura empresarial de la Rama Judicial.

Proponer la definicion de la metodologia y apropiacion de las politicas técnicas en la
Rama Judicial.

Contribuir en las actividades relacionadas con el proyecto de implementacién de
arquitectura empresarial y el Plan Estratégico de Transformacién Digital y demas
planes y programas encaminados a la transformacion digital.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 21

1.

2.

DENOMINACION . .

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 21

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO DE Igrl:é%iﬁ?;ﬁtsoloenr?l en disciplina académica del nucleo basico de

FORMACION Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

~ L . NUMERO DE

EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS 1

Funciones:

Desarrollar soluciones que apoyen la operacién, optimizacién y actualizacion de los
modelos de datos de las diferentes soluciones de tecnologias de la informacion.
Disefar, estructurar e implementar herramientas que faciliten la consulta y el analisis
de la informacion e indicadores de gestion de la Rama Judicial, conforme a las
funciones de la Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico.

Analizar informacioén estadistica desde una perspectiva territorial.

Integrar la informacion de los sistemas judiciales con la informacién geogréfica
conforme las necesidades y requerimientos existentes.

Interrelacionar informacién en mapas interinstitucionales.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 21

DENOMINACIO
N DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 21

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

REQUISITQ DE | Administracién; Economia; Ciencia Politica; Ingenieria Industrial y
FORMACION Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Psicologia; Sociologia,

Trabajo Social y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Antropologia.

NUMERO DE

EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS 1
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Funciones:

1. Coordinar la implementacion y seguimiento a las estrategias de gestion del cambio de
la Rama Judicial para que coadyuve a la transformacioén digital en la Rama judicial.

2. Fortalecer y promover espacios para el intercambio de buenas practicas y el cambio
de la cultura organizacional, para el mejoramiento en la prestacion del servicio judicial.

3. Aportar herramientas que faciliten el desarrollo del sistema de gestion del
conocimiento y la innovacion en la Rama Judicial.

4. Participar en los procesos de articulacién con las unidades y dependencias que
contribuyan al desarrollo del programa de gestion del cambio.

5. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 21

DENOMINACION . .
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 21

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracion; Economia; Ciencia Politica; Ingenieria Industrial y

REQUISITO DE

FORMACION Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Antropologia.
- o , NUMERO DE
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS 1
Funciones:

1. Disefiar e implementar mecanismos de seguimiento y control de la gestion realizada
por la Rama Judicial, con los grupos poblacionales vulnerables, grupos étnicos y sujetos
de especial proteccion constitucional, en cumplimiento de los compromisos legales en
esta materia.

2. Elaborar conceptos, estudios y documentos técnicos para la incorporacion de la
perspectiva de género y enfoque diferencial.

3. Contribuir, aportar y asesorar el desarrollo de los proyectos de inversion para garantizar
la transversalidad de la perspectiva de género y enfoque diferencial que lidere la Unidad
de Desarrollo y Analisis Estadistico.

4. Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 21

DENOMINACION . o
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 21

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
REQUISITO DE Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

P conocimiento en:
FORMACION Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

. L . NUMERO DE | 1
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS
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2.

3.

Funciones:
1.

Desarrollar soluciones que apoyen la operacién y la optimizaciéon del modelo de datos
de las soluciones de tecnologia de la informacion.

Proponer controles y seguimientos para integrar el modelo de datos con los proyectos
y soluciones de tecnologias de la informacion.

Soportar, optimizar y evaluar el modelo de datos frente a los aplicativos que estan bajo
la responsabilidad de la unidad, proponiendo acciones para su mejoramiento en
estandares de calidad y oportunidad.

. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 21

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

21

DEPENDENCIA

UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

FORMACION Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.
- L . NUMERO DE
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS 1

2.

3.

Funciones:
1.

Asistir técnicamente a la UDAE en la implementacién del Plan Sectorial de Desarrollo
y en las demas politicas y planes de la Rama Judicial.

Participar en la interlocucién interinstitucional en lo que se refiera a la planeacion
estratégica y politica publica judicial.

Socializar y realizar seguimiento a la implementacion de la planeacion estratégica de
la Rama Judicial.

Proponer acciones y estrategias que contribuyan a fortalecer la planeacién estratégica
de la Rama Judicial.

Proponer requerimientos técnicos para el disefio del banco de proyectos, que permita
el seguimiento y la alineacion de estos con la planeacion estratégica de la Rama
Judicial, y dar el soporte funcional requerido para garantizar su uso y funcionamiento.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/ay/osu s

uperior inmediato.

v Profesional Universitario grado 21

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

21

DEPENDENCIA

UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO DE

conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

FORMACION Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ciencia Politica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.
~ Co . NUMERO DE
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional. CARGOS 1
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Funciones:
1.

Contribuir técnicamente con la implementacion del Plan Sectorial de Desarrollo, las
politicas y planes de la Rama Judicial, particularmente, en aquellos que interviene la
Unidad.

Proponer y elaborar documentos técnicos que le sean requeridos en materia de
planeacion estratégica y seguimiento de la politica publica judicial.

Participar en la interlocucion interinstitucional en lo que se refiera a la planeacion
estratégica y las politicas publicas judiciales.

Identificar y analizar documentos que contribuyan al fortalecimiento, el seguimiento y
evaluacion de la planeacion estratégica de la Rama Judicial.

Promover la articulacidon de los proyectos y acciones de la unidad con los lineamientos
del Plan Sectorial de Desarrollo desde una perspectiva de planeacion estratégica.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 21

DENOMINACION

Profesional Universitario GRADO 21

DEL CARGO

DEPENDENCIA

UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

1.

2.

3.

FORMACION Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.
- L . NUMERO DE
EXPERIENCIA Cuatro (4) anos de experiencia profesional. CARGOS 1
Funciones:

Contribuir en la definicion de lineamientos y directrices para la planeacion estratégica
de la Rama Judicial.

Participar y proponer acciones en los procesos de planeacion y mejora de las politicas
y programas de la gestion de la unidad.

Proponer e implementar mecanismos de seguimiento al proceso de planeacién
estratégica de la Rama Judicial.

Proponer herramientas cuantitativas y cualitativas que orienten la formulacion de
politicas, estrategias y directrices destinadas a garantizar el adecuado funcionamiento
de la administracion judicial y la planeacion del sector.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION . N
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
REQUISITO DE 'cl:'(l)trl:(I)oCi;:r:io;ﬁts(;og:.I en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION L

Derecho y Afines

Un (1) afio de experiencia profesional y un (1) | NUMERO DE
EXPERIENCIA afno de experiencia relacionada. CARGOS 1
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2.
3.

4.
5.

Funciones:
1.

Elaborar conceptos juridicos en los documentos técnicos que le sean asignados por
el director/a de la unidad y/o superior inmediato.

Proyectar las respuestas a las acciones de tutela y recursos que le sean asignados.
Ejecutar el seguimiento e informe de las acciones de tutelas en las que interviene la
Unidad.

Asistir a las reuniones, comités o mesas de trabajo a las que sea delegado.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

REQUISITO DE | conocimiento en:
FORMACION Matematicas, Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional y un (1) | NUMERO DE 1
afio de experiencia relacionada. CARGOS

Funciones:
1.

Realizar el analisis descriptivo, técnicas de estadistica multivariada, disefios
muéstrales y mineria de datos aplicado a las bases de datos histéricas de la Rama
Judicial.

En articulacion con la Division de Estadistica, identificar y analizar las tendencias del
comportamiento de las estadisticas a nivel nacional.

Sistematizar, documentar y procesar informacion que sera insumo para la elaboracion
de estudios y analisis del contexto judicial.

Aportar elementos para la consolidacion y visualizacion de los productos de
investigacién a partir de herramientas de modelamiento de datos.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

REQUISITO DE | conocimiento en:
FORMACION Matematicas, Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional y un (1) | NUMERO DE 1
afno de experiencia relacionada. CARGOS

Funciones:
1.

Realizar analisis descriptivos, técnicas de estadistica multivariada, disefios muestrales
y mineria de datos aplicado a las bases de datos de la Rama Judicial.
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2. ldentificar y analizar tendencias del comportamiento de las estadisticas detallado por
especialidades, competencia a nivel nacional, entre otros.

3. Actualizar la informacién estadistica recopilada, procesada y publicada en aplicativos
como Power BI.

4. Procesary dar respuesta a las peticiones asignadas considerando la informacion que
se requiera para actualizar o implementar indicadores, boletines, portales o tableros
de control que necesitan insumos y estadisticas de la Rama Judicial.

5. Revisar y validar las bases de datos que contienen las cifras reportadas vy
consolidadas en las sabanas asignadas.

6. Desempenfiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION . o
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO DE T|tulolpr.ofe5|ongl en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

FORMACION :
Derecho y Afines.
Un (1) afio de experiencia profesional y un (1) | NUMERO DE
EXPERIENCIA afno de experiencia relacionada. CARGOS 1
Funciones:

1. Contribuir y acompanar técnicamente a la Division de Estadistica en la actualizacion
de formularios y manuales del Sistema de Informacién Estadistica de la Rama Judicial
- SIERJU y otros instrumentos de captura de informacion, con base en el ordenamiento
juridico y sus normas procesales.

2. Capacitar y orientar a los servidores judiciales de las distintas jurisdicciones y
especialidades en el diligenciamiento de los formularios para rendir la estadistica en
los formatos que maneje la division.

3. Elaborar conceptos juridicos y documentos analiticos para la division de estadistica en
las diferentes tareas y actividades que se llevan a cabo.

4. Gestionary articular con otras divisiones y dependencias de la Unidad de Desarrollo y

Analisis Estadistico a fin de proyectar conceptos, informes y demas actos

administrativos.

Proyectar respuesta a las acciones de tutelas y derechos de peticion asignados.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

oo

v Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO DE T|tulo.pr.ofe3|one.1l en 'dl.smpllr'\’a .academlc,a.del ngck’ao basmq de
conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y

FORMACION Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.
Un (1) afio de experiencia profesional y un (1) | NUMERO DE
EXPERIENCIA afio de experiencia relacionada. CARGOS 1
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1.

2.

Funciones:

Validar, consolidar, procesar y analizar la informacion de gestion de los despachos y
cargos transitorios.

Disefar herramientas para la estandarizacion de la informacién reportada por los
servidores judiciales proponiendo variables y/o indicadores que midan su gestién y la
gestion de los cargos transitorios.

Realizar el seguimiento y acompafiamiento a los Consejos Seccionales y a los
despachos judiciales a fin de fortalecer el proceso y nivel de reporte.

Analizar y recopilar las razones por las que difiere el movimiento de procesos en los
despachos judiciales y hacer recomendaciones para minimizar los riesgos que se
tienen en el reporte y registro de las estadisticas judiciales.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de metas de los cargos transitorios.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA | UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el

REQUISITO DE | pensum académico de la disciplina académica del nucleo béasico de

FORMACION conocimiento en:
Derecho y Afines
. L NUMERO DE
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia. CARGOS 1

oA

Funciones:
1.

Recopilar, analizar y evaluar la informacion que soporte la realizacion de estudios
desde su perspectiva juridica y que sirvan como insumo para la presentacion de
propuestas a la Corporacion.

Elaborar conceptos técnicos relacionados con las funciones de la Unidad, de
conformidad con el marco legal vigente.

Elaborar las justificaciones juridicas de las propuestas de estudios, actos
administrativos, planes, programas y proyectos de la Unidad.

Proyectar respuestas a las acciones de tutela y recursos que le sean asignados.
Elaborar oficios de respuesta a solicitudes de informacion segun asignacion.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Asistente Administrativo grado 07

DENOMINACION
DEL CARGO

Asistente Administrativo GRADO 07

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITO — DE | 1014 en educacion media
FORMACION P e -

NUMERO DE

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia. 1

CARGOS
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2.
3.

Funciones:
1.

Apoyar las actividades y tramites administrativos, de acuerdo con las directrices
impartidas por la Direccién.

Proyectar oficios de respuesta para el requerimiento de las solicitudes asignadas.
Recibir, radicar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia y documentos
internos y externos, de acuerdo con los procedimientos correspondientes y con las
normas de gestion documental.

Brindar una adecuada atencion a usuarios internos y externos.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia

v Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION . N
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14
DEPENDENCIA | UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS
Titulo profesional en disciplina académica del .
REQUISITOS DE nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
FORMACION . DE 1
Derecho y Afines CARGOS
EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional

1.

Funciones:

Contribuir en la gestion de implementaciéon y despliegue de proyectos de
modernizacion relacionados con la implementacién, ejecucion y certificacion de
aprobaciéon del Examen de Estado y la expedicién de tarjetas profesionales de
abogado.

2. Proyectar documentos relacionados con la ejecucion y el control de los contratos,
programas, proyectos y actividades de la Unidad, especialmente los asociados con la
elaboracion, implementacién y aplicacion del Examen de Estado.

3. Elaborar los informes requeridos sobre la implementacion, ejecucion y resultados del
Examen de Estado.

4. Elaborar proyectos de respuesta a derechos de peticién, quejas, reclamos, solicitudes
y consultas, especialmente las que tengan relacion con la implementacion del Examen
de Estado y las demas que le sean asignadas.

5. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 14
Il\)l%NEOLNCI:IZleg Profesional Universitario GRADO 14

DEPENDENCIA | UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS

Titulo profesional en disciplina académica del

REQUISITQS DE nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
FORMACION Derecho y Afines DE 7
y CARGOS

EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional

Funciones:
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Proyectar los documentos y supervisar los tramites relativos a los planes, programas,
proyectos y actividades que le sean asignados

Elaborar los informes asignados que deba presentar la Unidad ante las diferentes
autoridades e instancias.

Revisar la documentacion aportada para el tramite de inscripcion y expedicion de la
tarjeta profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos, carnés de jueces de
paz y de reconsideracion, licencias temporales, judicatura y reconocimiento de
practicas juridicas que le sean asignadas.

Realizar los requerimientos necesarios para tramitar las solicitudes de inscripcion y
expedicion de la tarjeta profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos,
carnés de jueces de paz y de reconsideracion, licencias temporales, judicatura y
reconocimiento de practicas juridicas que le sean asignadas por reparto.

Proyectar la respuesta o acto administrativo relacionado con la expedicién de la tarjeta
profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos, carnés de jueces de paz y
de reconsideracién, licencias temporales y judicatura.

Elaborar la respuesta a las acciones de tutela, impugnaciones, derechos de peticion,
quejas, reclamos, solicitudes de conceptos y consultas que se presenten en contra de
la Unidad o que se requieran presentar, conforme al reparto asignado.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacidon de todas las
materias que conforman el pensum
académico de la disciplina académica del | NUMERO DE

FORMACION nucleo basico de conocimiento en: CARGOS 1
Derecho y Afines
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
Funciones:

1.

Hacer seguimiento y monitoreo a la ejecucion de la estructura del Examen de Estado,
especificamente en los temas concemnientes a la creacion de la prueba, su
implementacion y evaluacion.

2. Proyectar los documentos que le sean asignados sobre la ejecucion y el control de los

3.

contratos, programas, proyectos y actividades de la Unidad, especialmente los
asociados a la implementacién del Examen de Estado.

Elaborar los informes que sean requeridos a la Unidad, especialmente en aquellos
relacionados con la implementacion del Examen de Estado.

4. Proyectar las respuestas a derechos de peticion, quejas, reclamos y demas solicitudes,

especialmente las que tuvieran relacién con la implementacion del Examen de Estado.

5. Brindar apoyo en los tramites relacionados con solicitudes de inscripcion y expedicion

de la tarjeta profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos, carnés de jueces
de paz y de reconsideracion, licencias temporales, judicatura y reconocimiento de
practicas juridicas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 11

6. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

DENOMINACIO . o
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCIA | UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS

REQUISITOS DE
FORMACION

Terminaciéon y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum académico
de la disciplina académica del nucleo basico de

NUMERO

conocimiento en: DE CARGOS
Derecho y Afines

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

Funciones:
1.

Revisar la documentacion aportada para el tramite de inscripcion y expedicion de la
tarjeta profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos, carnés de jueces de
paz y de reconsideracion, licencias temporales, judicatura y reconocimiento de
practicas juridicas que le sean asignadas.

Realizar los requerimientos necesarios para tramitar las solicitudes de inscripcion y
expedicion de la tarjeta profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos,
carnés de jueces de paz y de reconsideracion, licencias temporales, judicatura y
reconocimiento de practicas juridicas que le sean asignadas por reparto.

Proyectar la respuesta o acto administrativo relacionado con la expedicién de la tarjeta
profesional de abogado, duplicados, cambios de formatos, carnés de jueces de paz y
de reconsideracion, licencias temporales y judicatura.

Organizar y clasificar la informacion suministrada por las universidades requerida para
realizar el cargue de reportes al Sistema de Informacion SIRNA.

Elaborar las respuestas a las acciones de tutela, impugnaciones, derechos de peticion,
guejas, reclamos y consultas que se presenten en contra de la Unidad o se requieran
presentar, conforme al reparto asignado.

Efectuar el control y trazabilidad a los documentos y actos administrativos que le sean
asignados que estén relacionados con los servicios y funciones propios de la Unidad.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v' Asistente Administrativo grado 7

1.

DENOMINACION . L
DEL CARGO Asistente Administrativo GRADO 07
DEPENDENCIA UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS
REQUISITOS, DE Diploma en educacion media '
FORMACION P ' NUMERO DE |
~ . CARGOS
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia
Funciones:

Gestionar de forma eficiente el archivo fisico y digital de los documentos a cargo de la

Unidad conforme las funciones y servicios que dicha dependencia presta al publico,
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mediante el uso de instrumentos archivisticos.

Diligenciar la base de datos de la Unidad y supervisar el correcto manejo.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la Unidad, conforme a las directrices que le sean dadas.
Suministrar e informar sobre los documentos que sean solicitados a la Unidad, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos
para esta dependencia.

Garantizar la adecuada organizacién del archivo de la Unidad.

Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

g. Unidad de Auditoria

v Profesional Universitario grado 16

1.

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
DEPENDENCIA | UNIDAD DE AUDITORIA — NIVEL CENTRAL
REQUISITQS DE Ig#:)%i;?;?;ﬁts;ogﬁl en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION o

Derecho y Afines

Un (1) afio de experiencia profesional y un | NUMERO DE
EXPERIENCIA (1) afo de experiencia relacionada. CARGOS 1

Funciones:

Participar en la realizacion de auditorias de gestion, especiales y de seguimiento en el
ambito juridico como gestion de cobro coactivo, manejo de depdsitos judiciales,
contratacion estatal, y las demas que en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria
le sean asignadas.

Monitorear los procesos de seleccion de contratistas que realice la Rama Judicial a
través del Sistema Electrénico de Contratacion Publica, (SECOP I, SECOP Iy TVEC),
o la aplicacién informatica que la ley disponga para tal fin, con énfasis en la gestion de
la Direccién Seccional Bogota-Cundinamarca.

Colaborar en el disefio de herramientas que desde el punto de vista juridico permitan
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en las actividades propias de los
procesos objeto de auditoria, en especial los de compras publicas, gestion humana,
asistencia legal, y gestion financiera y presupuestal.

Participar en la formulacion del Programa Anual de Auditoria.

Liderar equipos auditores para la realizacion de auditorias de gestién, especiales y de
seguimiento a los proceso o actividades en el ambito juridico, conforme a las
competencias y alcance de su formacion profesional, particularmente en la Direccion
Seccional de Bogota-Cundinamarca.

Acompafar a los lideres de los procesos auditados en la formulaciéon de planes de
mejoramiento, sirviendo de facilitador, cuando sea requerido, sobre metodologias para
el establecimiento de causas, acciones o controles que resuelvan las causas
identificadas, en los asuntos que se encuentran en el ambito de sus competencias, con
énfasis en la Direccion Seccional de Bogota-Cundinamarca.

Presentar los informes de auditoria y demas requeridos por el director de la Unidad de
Auditoria, conforme con los lineamientos y directrices sefalados en el marco de los
procedimientos y la normatividad vigente, particularmente lo relacionado con la
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Direccion Seccional de Bogota-Cundinamarca.

director/a y/o su superior inmediato.

v" Profesional Universitario grado 14

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

DENOMINACIO
N DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

14

DEPENDENCIA

UNIDAD DE AUDITORIA — NIVEL CENTRAL

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

FORMACION Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines
~ L . NUMERO DE
EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional CARGOS 1

Funciones:
1.

Participar en la realizacion de auditorias de gestién, especiales y de seguimiento en
temas de informatica, sistemas de informacién e infraestructura tecnoldgica, para
evaluar el uso eficiente de los recursos y examinar la confiabilidad e integridad de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), en lo relativo a hardware,
software, redes, conectividad y demas aspectos relacionados.

2. Realizar auditorias a las aplicaciones informaticas y sistemas de informacion
computarizados con que cuenta la Rama Judicial o aquellas que implemente, en
particular lo relacionado con la seguridad informatica, bases de datos y TIC, verificando
el cumplimiento de la normatividad y politicas internas.

3. Verificar la funcionalidad de los médulos informaticos y esquemas de reparto judicial
de procesos en los distintos despachos judiciales, incluidas las normas que lo regulan
y sus niveles de confiabilidad e infalibilidad.

4. Presentar los informes de auditoria y demas requeridos por el director de la Unidad de
Auditoria, conforme con los lineamientos y directrices sefalados en el marco de los
procedimientos y la normatividad vigente.

5. Participar en la formulacion del Programa Anual de Auditoria.

6. Acompanar a los lideres de los procesos auditados en la formulacion de planes de
mejoramiento, sirviendo de facilitador, cuando sea requerido, sobre metodologias para
el establecimiento de causas, acciones o controles que resuelvan las causas
identificadas, en los asuntos que se encuentran en el ambito de sus competencias.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 14

B%NE(I)_N(I;IZQEIS Profesional Universitario GRADO 14
DEPENDENCIA | UNIDAD DE AUDITORIA — NIVEL CENTRAL
REQUISITOS DE Titulo .prpfesiona.l en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION | ¢onocimiento en: o

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines

- L . NUMERO DE

EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia profesional CARGOS 1
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Funciones:
1.

Realizar auditorias de gestién, especiales y de seguimiento en materia de
infraestructura fisica, en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria, de
conformidad con el Codigo de Etica del Auditor Interno, el Estatuto de Auditoria Interna
de la Rama Judicial y los procedimientos vigentes.

Hacer seguimiento y evaluacién a la gestién de la Rama Judicial en materia de
infraestructura fisica, con el fin de asegurar que los planes, programas y proyectos en
esta materia, estén acordes con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional y sean coherentes con el Plan Sectorial de Desarrollo, haciendo las
respectivas recomendaciones para su aplicacion en los planes de mejoramiento.
Participar en representacion de la Unidad de Auditoria, en los comités, reuniones,
jornadas de capacitacion, comisiones de trabajo y demas, cuando el director de la lo
delegue o autorice expresamente.

Presentar los informes de auditoria y demas requeridos por el director de la Unidad de
Auditoria, conforme con los lineamientos y directrices sefialados en el marco de los
procedimientos y la normatividad vigente y apoyar, particularmente, lo relacionado con
las Direcciones y Coordinaciones Seccionales.

Participar en la formulacion del Programa Anual de Auditoria.

Acompahfar a los lideres de los procesos auditados en la formulacién de planes de
mejoramiento, sirviendo de facilitador, cuando sea requerido, sobre metodologias para
el establecimiento de causas, acciones o controles que resuelvan las causas
identificadas, en los asuntos que se encuentran en el ambito de sus competencias.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

v Profesional Universitario grado 14

B%NE?_N(I_;IZQE;IS Profesional Universitario GRADO 14
DEPENDENCIA | UNIDAD DE AUDITORIA — NIVEL CENTRAL

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
REQUISITOS DE | conocimiento en:
FORMACION Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria

Administrativa y Afines.

~ L . NUMERO DE

EXPERIENCIA Un (1) afno de experiencia profesional CARGOS 2

4.

Funciones:
1.

Realizar auditorias de gestion, especiales y de seguimiento en materia de
infraestructura fisica, en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria, de
conformidad con el Cédigo de Etica del Auditor Interno, el Estatuto de Auditoria Interna
de la Rama Judicial y los procedimientos vigentes.

Hacer seguimiento y evaluacién a la gestién de la Rama Judicial en materia de
planeacion estratégica, Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial y a los planes
de accion, verificando el cumplimiento de la normatividad y politicas internas.
Participar en representacién de la Unidad de Auditoria, en los comités, reuniones,
jornadas de capacitacién, comisiones de trabajo y demas, cuando el director de la lo
delegue o autorice expresamente.

Presentar los informes de auditoria y demas requeridos por el director de la Unidad de
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1.

Auditoria, conforme con los lineamientos y directrices sefialados en el marco de los
procedimientos y la normatividad vigente y apoyar, particularmente, lo relacionado con
las Direcciones y Coordinaciones Seccionales.

Participar en la formulacion del Programa Anual de Auditoria.

Acompafar a los lideres de los procesos auditados en la formulaciéon de planes de
mejoramiento, sirviendo de facilitador, cuando sea requerido, sobre metodologias para
el establecimiento de causas, acciones o controles que resuelvan las causas
identificadas, en los asuntos que se encuentran en el ambito de sus competencias.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

CAPITULOIL.

Consejos Seccionales de la Judicatura

ARTICULO 7°. Creacién de cargos en los consejos seccionales de la judicatura.
Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los siguientes
cargos en los consejos seccionales de la judicatura:

Consejo Seccional de la Judicatura de Antioquia: Tres (3) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura de Atlantico: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura de Bogota: Tres (3) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura de Bolivar: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura de Boyaca - Casanare: Dos (2) cargos de
Profesional Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de
magistrado del consejo seccional de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura de Caldas: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11, uno (1) con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, y uno (1) con titulo profesional
en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, adscritos a la
presidencia del consejo seccional de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura del Caqueta: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

Consejo Seccional de la Judicatura del Cauca: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
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de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

9. Consejo Seccional de la Judicatura del Cesar: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

10. Consejo Seccional de la Judicatura del Chocé6: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

11. Consejo Seccional de la Judicatura de Cérdoba: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

12. Consejo Seccional de la Judicatura de Cundinamarca: Dos (2) cargos de
Profesional Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de
magistrado del consejo seccional de la judicatura.

13. Consejo Seccional de la Judicatura del Huila: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

14. Consejo Seccional de la Judicatura de La Guajira: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

15. Consejo Seccional de la Judicatura del Magdalena: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

16. Consejo Seccional de la Judicatura del Meta: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, adscrito a la presidencia del consejo seccional
de la judicatura.

17. Consejo Seccional de la Judicatura de Nariio: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

18. Consejo Seccional de la Judicatura de Norte de Santander: Dos (2) cargos de
Profesional Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de
magistrado del consejo seccional de la judicatura.

19. Consejo Seccional de la Judicatura del Quindio: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11, uno (1) con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, y uno (1) con titulo profesional
en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, adscritos a la
presidencia del consejo seccional de la judicatura.

20. Consejo Seccional de la Judicatura de Risaralda: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11, uno (1) con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, y uno (1) con titulo profesional
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en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, adscritos a la
presidencia del consejo seccional de la judicatura.

21. Consejo Seccional de la Judicatura de Santander: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

22. Consejo Seccional de la Judicatura de Sucre: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11, uno (1) con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, y uno (1) con titulo profesional
en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines
, adscritos a la presidencia del consejo seccional de la judicatura.

23. Consejo Seccional de la Judicatura del Tolima: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de magistrado del
consejo seccional de la judicatura.

24. Consejo Seccional de la Judicatura del Valle del Cauca: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 11 con titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y Afines, uno en cada despacho de
magistrado del consejo seccional de la judicatura.

ARTICULO 8°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 6, asi:

v" Profesional Universitario grado 11

gEE%I:gIé\SION Profesional Universitario GRADO 11
CONSEJOS SECCIONALES DE LA JUDICATURA DE
ANTIOQUIA, ATLANTICO, BOLIVAR, BOGOTA, BOYACA-
CASANARE, CALDAS, CAQUETA, CAUCA, CESAR, CORDOBA,
DEPENDENCIA | CUNDINAMARCA, CHOCO, HUILA, LA GUAJIRA, MAGDALENA,
META, NARINO, NORTE DE SANTANDER, QUINDIO,
RISARALDA, SANTANDER, SUCRE, TOLIMA Y VALLE DEL
CAUCA

Terminacion y aprobacion de todas las materias
que conforman el pensum académico de la

REQUISITOSDE | 1.~ = ey 3 e NUMERO
FORMACION gl)sr?ézlilrrr\]ai\en?gaedne_mlca del nucleo basico de DE 38
: CARGOS

Derecho y Afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

Funciones:

1. Proyectar requerimientos y/o actos administrativos de las solicitudes de vigilancias
judiciales administrativas.

2. Contribuir en la consolidacion de la informacién requerida en los procedimientos de
calificacion integral de servicios de funcionarios, recopilacion y consolidacion de
calificaciones de empleados judiciales y administrativos, concursos, escalafones y
procesos relacionados con estimulos.
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Verificar la informacién reportada por los despachos judiciales respecto de la gestion
de la informacion estadistica.

4. Las demas funciones que dentro de sus atribuciones le asignen los magistrados del
respectivo consejo seccional de la judicatura.
v Profesional Universitario grado 11
DENOMINACIO . o
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCIA CONSEJOS SECCIONALES DE LA JUDICATURA DE CALDAS,

QUINDIO, RISARALDA Y SUCRE

REQUISITOS DE
FORMACION

Terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico
de la disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: NUMERO
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; | DE CARGOS
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones vy
Afines.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

1.

Funciones:

1. Brindar el soporte técnico en la implementacion del plan estratégico de transformacion
digital - PEDT, y la sostenibilidad de los sistemas de informacion judicial.

2. Brindar el apoyo administrativo y técnico para el manejo de los aplicativos relacionados
con los sistemas de informacion judicial.

3. Ejercer las funciones técnicas que correspondan como administracion de los sistemas
de informacion judicial del consejo seccional de la judicatura.

4. Verificar y validar el correcto diligenciamiento de la informacién reportada en los
sistemas de informacién judicial

5. Atender las peticiones relacionadas con los sistemas de informacion judicial.

6. Gestionar nuevos requerimientos funcionales y no funcionales de los sistemas de
informacion judicial.

7. Las demas funciones que dentro de sus atribuciones le asignen los magistrados del

respectivo consejo seccional de la judicatura.

ARTICULO 9°. Creacién de unas secretarias en los consejos seccionales de la
judicatura. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, las
siguientes secretarias en los siguientes consejos seccionales de la judicatura:

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Atlantico
conformada por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de
la Judicatura, un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de
Tribunal.

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Bolivar conformada
por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de la Judicatura,
un Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de Tribunal.

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Boyaca - Casanare
conformada por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de
la Judicatura, un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de
Tribunal.
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La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Cundinamarca
conformada por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de
la judicatura, un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de
Tribunal.

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Narifio conformada
por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de la Judicatura,
un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de Tribunal.

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Norte de Santander
conformada por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de
la Judicatura, un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de
Tribunal.

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Santander
conformada por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de
la Judicatura, un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de
Tribunal.

La secretaria para el Consejo Seccional de la Judicatura de Tolima conformada
por los siguientes cargos: Un (1) Secretario de Consejo Seccional de la Judicatura,
un (1) Profesional Universitario grado 11, y un (1) Sustanciador de Tribunal.

ARTICULO 10°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 8, asi:

v Secretario de consejo seccional de la judicatura

DENOMINACION | Secretario de Consejo Seccional de la
DEL CARGO Judicatura

GRADO NOM

CONSEJOS SECCIONALES DE LA JUDICATURA DE

DEPENDENCIA | ATLANTICO, BOLIVAR, BOYACA-CASANARE, CUNDINAMARCA,

NARINO, NORTE DE SANTANDER, SANTANDER Y TOLIMA.

1.

Titulo profesional en disciplina académica

Eggllvjlfggﬁ DE del nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
Derecho y Afines. DE 8

EXPERIENCIA Tres_(3) afos de experiencia profesional | CARGOS
relacionada.

Funciones:

Elaborar y custodiar las actas de las sesiones del Consejo Seccional de la Judicatura
para que el presidente las someta a consideracion y aprobacion, y suscribirlas una vez
aprobadas.

Verificar el quorum de las sesiones del Consejo Seccional de la Judicatura.

Llevar el control de los asuntos sometidos a consideracién y velar por su tramite
oportuno, asi como efectuar las notificaciones, traslados, fijaciones y demas
actuaciones secretariales correspondientes.

Autorizar la expedicion de copias de las actas o acuerdos.

Relacionar el archivo de los asuntos de cada sesion y velar por su tramite oportuno
efectuando las notificaciones, traslados, fijaciones y demas actuaciones inherentes al
tramite secretarial.

Las demas funciones que dentro de sus atribuciones le asigne el Consejo Seccional
de la Judicatura y/o superior inmediato.
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v Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

11

DEPENDENCIA

CONSEJOS SECCIONALES DE LA

: ( , JUDICATURA  DE
ATLANTICO, BOLIVAR, BOYACA-CASANARE, CUNDINAMARCA,

NARINO, NORTE DE SANTANDER, SANTANDER Y TOLIMA.

REQUISITOS DE

FORMACION | Sonocimiento en: y | NUMERODE | ,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; CARGOS
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines.

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum académico
de la disciplina académica del nucleo basico de

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

2.

oo

Funciones:
1.

Brindar el soporte técnico en la implementacion del plan estratégico de transformacion
digital — PEDT, y la sostenibilidad de los sistemas de informacién judicial.

Brindar el apoyo administrativo y técnico para el manejo de los aplicativos relacionados
con los sistemas de informacion judicial.

Ejercer las funciones técnicas que correspondan como administracion de los sistemas
de informacion judicial del consejo seccional de la judicatura.

Verificar y validar el correcto diligenciamiento de la informacion reportada en los
sistemas de informacién judicial

Atender las peticiones relacionadas con los sistemas de informacién judicial.
Gestionar nuevos requerimientos funcionales y no funcionales de los sistemas de
informacion judicial.

Las demas funciones que dentro de sus atribuciones le asigne el Consejo Seccional
de la Judicatura y/o superior inmediato.

v"  Sustanciador de Tribunal

DENOMINACION

Sustanciador de Tribunal

GRADO

NOM

1.

consejo seccional de la judicatura.

se presenten en contra del consejo seccional de la judicatura.

DEL CARGO
CONSEJOS SECCIONALES DE LA JUDICATURA DE
DEPENDENCIA | ATLANTICO, BOLIVAR, BOYACA-CASANARE, CUNDINAMARCA,
NARINO, NORTE DE SANTANDER, SANTANDER Y TOLIMA.
Titulo profesional en disciplina académica
Eggll\;lfgl-gﬁ DE del nucleo basico de conocimiento en: NUMERO
Derecho y Afines. DE 8
= S : CARGOS
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional
relacionada.
Funciones:

Proyectar los actos administrativos relacionados con las decisiones que adopte el

2. Proyectar la respuesta a las acciones de tutela, impugnaciones, quejas y reclamos que
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3.

4.

1.

2.

3.

Contribuir en la elaboracion del orden del dia para las reuniones del Consejo, de
conformidad con lo establecido en el reglamento.

Sustanciar los requerimientos y/o actos administrativos de las solicitudes de vigilancias
judiciales administrativas de los despachos de los magistrados del consejo seccional
de la judicatura.

Las demas funciones que dentro de sus atribuciones le asigne el Consejo Seccional
de la Judicatura y/o superior inmediato.

ARTICULO 11°. Creacién de unos cargos secretarias en los consejos seccionales de
la judicatura. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023,
las siguientes secretarias de los consejos seccionales de la judicatura:

Un (1) Profesional Universitario grado 11 para la secretaria del Consejo Seccional de
la Judicatura de Antioquia.

Un (1) Profesional Universitario grado 11 para la secretaria del Consejo Seccional de
la Judicatura de Bogota.

Un (1) Profesional Universitario grado 11 para la secretaria del Consejo Seccional de
la Judicatura del Valle del Cauca.

ARTICULO 12°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 10, asi:

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario

GRADO

11

DEPENDENCIA

CONSEJOS SECCIONALES DE LA JUDICATURA DE ANTIOQUIA,

BOGOTA'Y VALLE DEL CAUCA.

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum
académico de la disciplina académica del

FORMACION nlcleo b,aS|co de conocimiento en: - NUMERO DE 3
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; | cARGOS
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones vy
Afines.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

2.

Funciones:
1.

Brindar el soporte técnico en la implementacion del plan estratégico de transformacion
digital — PEDT, y la sostenibilidad de los sistemas de informacién judicial.

Prestar soporte administrativo y técnico para el manejo de los aplicativos relacionados
con los sistemas de informacion judicial.

Ejercer las funciones técnicas que correspondan como administracion de los sistemas
de informacion judicial del consejo seccional de la judicatura.

Verificar y validar el correcto diligenciamiento de la informacion reportada en los
sistemas de informacién judicial

Atender las peticiones relacionadas con los sistemas de informacion judicial.
Gestionar nuevos requerimientos funcionales y no funcionales de los sistemas de
informacion judicial.

Las demas funciones que dentro de sus atribuciones le asigne el Consejo Seccional
de la Judicatura y/o superior inmediato.
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ARTICULO 13°. Régimen Salarial. El régimen salarial y prestacional de los cargos
creados en el presente Acuerdo sera el establecido para la Rama Judicial.

ARTICULO 14°. Disponibilidad Presupuestal y de Infraestructura Fisica y
Tecnolégica. La provision de los cargos creados por este acuerdo, se hara una vez la
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial y las direcciones seccionales de
administracion judicial respectivas, expidan los correspondientes certificados de
disponibilidad presupuestal, de infraestructura fisica y tecnolégica, en aras de garantizar
los recursos necesarios.

ARTICULO 15°. Vigencia. Este acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién en la
Gaceta de la Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Bogota, D. C., a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre del
ano dos mil veintidés (2022).

JORGE LUIS TRUJILLO ALFARO

Presidente
PCSJ/MMBD

ACUERDO PCSJA22-12033
29/12/2022

“Por medio del cual se crean unos cargos con caracter permanente en la planta de la
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial, las direcciones seccionales de
administracion judicial y se dictan otras disposiciones”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
numerales 7 y 12 del articulo 85 de la Ley 270 de 1996, de conformidad con lo aprobado
en las sesiones de 14 y 21 de diciembre de 2022, y,

CONSIDERANDO

Que el Consejo Superior de la Judicatura aprob6 el Plan Sectorial de Desarrollo de la
Rama Judicial 2023 — 2026, “Hacia una justicia confiable, digital e incluyente”, el cual
contiene dentro de sus objetivos estratégicos: “1. Ampliar, en todo el territorio nacional, el
acceso a una justicia efectiva, pronta, equitativa e incluyente, reduciendo el atraso y la
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congestion, de acuerdo con las necesidades de la demanda de justicia por jurisdiccion y
especialidad, y mejorando la articulacion con la justicia restaurativa y terapéutica, y otros
mecanismos de solucién de conflictos y consolidando una infraestructura fisica ¢ptima
para el acceso a la justicia”y “2.Consolidar una justicia integrada y soportada en servicios
digitales y de tecnologia, innovacion y analisis de la informacion, con una cultura digital
apropiada, segura y sensible a las realidades del territorio nacional’.

Que para el cumplimiento de los citados objetivos estratégicos del Plan Sectorial de
Desarrollo de la Rama Judicial 2023 — 2026, mediante estudios técnicos, la Corporacion
identificé necesidades para fortalecer la planta de personal permanente de la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial y de las direcciones seccionales de administracion
judicial, con el propdsito de atender con mayor eficiencia, eficacia y oportunidad las
actividades de gerencia y administracion de la Rama Judicial, teniendo en cuenta las
actuales dinamicas de modernizacion del sistema de justicia en Colombia.

Que la Corporacion, mediante comunicacion DEAJO22-811 del 19 de octubre de 2022,
presento al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, solicitud de viabilidad presupuestal
para la modificacion de la planta permanente de la Direccidon Ejecutiva de Administracion
Judicial y las direcciones seccionales de administracion judicial.

Que la directora general del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, mediante comunicacion 2-2022-054802 del 24 de noviembre de 2022,
emitié concepto favorable a la solicitud de viabilidad presupuestal para la modificacion de
la planta de personal permanente de la Rama Judicial, incluyendo, entre las unidades
presupuestales, la Unidad 270102 - Consejo Superior de la Judicatura por un valor de
$50.164.000.000, por concepto de gastos de personal.

Que la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico informd que la provision de los cargos debera hacerse hasta el monto de
las apropiaciones asignadas a la Rama Judicial, en la actual vigencia fiscal, y que
corresponde a esta Entidad priorizar los recursos necesarios para atender este gasto en

el Marco de Gasto de Mediano Plazo y en las vigencias subsiguientes, conforme lo
dispuesto por la Ley 819 de 2003.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:
CAPITULO I.
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial
ARTICULO 3°. Creacién de unos cargos en la Direccion Ejecutiva de Administracién
Judicial. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los
siguientes cargos en la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial:

1. DESPACHO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL

a. Despacho de la Direcciéon Ejecutiva de Administraciéon Judicial: Un (1)
cargo de Director Administrativo grado nominado, tres (3) cargos de Profesional
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6.

Universitario grado 20, un cargo de Técnico grado 18, un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 16, tres (3) cargos de Profesional Universitario
grado 14, cinco (5) cargos de Profesional Universitario grado 11 y un cargo de
Profesional Universitario grado 9.

b. Grupo de Proyectos Especiales de Infraestructura: Un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 16.

c. Grupo de Proyectos Especiales de Tecnologia: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 20, un (1) cargo de Profesional Universitario grado 16, un
(1) cargo de Profesional Universitario grado 14, y dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 11.

UNIDAD DE PLANEACION: Tres (3) cargos de Profesional Universitario grado 20,
dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 16, tres (3) cargos de Profesional
Universitario grado 11, dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 09.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

a. Un (1) cargo de Director Administrativo grado nominado, dos (2) cargos de
Profesional Universitario grado 20, un (1) cargo de Profesional Universitario
grado 14, dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 11, y un (1) cargo
de Profesional Universitario grado 09.

b. Division de Asuntos Laborales: Un (1) cargo de Profesional Universitario
grado 20, y un (1) cargo de Profesional Universitario grado 09.

c. Division de Seguridad y Bienestar Social: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 20, y dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 09.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

a. Division de Ejecucién Presupuestal: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 11.

b. Division de Contabilidad: Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado
11.

c. Division de Tesoreria: Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 11, y
un (1) cargo de Profesional Universitario grado 09.

UNIDAD DE INFORMATICA

Un (1) cargo de Director Administrativo grado nominado, un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 20, un (1) cargo de Profesional Universitario grado
16, un (1) cargo de Profesional Universitario grado 14, y seis (6) cargos de
Profesional Universitario grado 11.

UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL

a. Un (1) cargo de Director Administrativo grado nominado.

b. Division de Procesos: Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 16, y
dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 11.

c. Division de Cobro Coactivo: Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado
11.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

a. Division de Servicios Administrativos - Seccion de Centro de
Documentacion: Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 16.

b. Division de Almacén e Inventarios: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 16.
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c. Division de Servicios Administrativos - Secciéon de Transportes: Un (1)
cargo de Profesional Universitario grado 11.

8. UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
a. Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 11.
b. Division de Estructuracion de Compras Publicas: Un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 20, y un (1) cargo de Profesional Universitario
grado 11.
c. Division de Contratos: Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 16.

9. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 16.

Articulo 2°. Perfiles y funciones. A continuacion, se establecen los requisitos y funciones
de los cargos creados en el articulo 1, asi:

a. Despacho de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

- Director Administrativo grado nominado

DENOMINACION DEL . N .
CARGO Director Administrativo GRADO Nominado
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
REQUISITOS DE Econc?m!a; Qqntadgrla I-:’Ub|IC..":l; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Arquitectura.

FORMACION Titulo de postgrado en derecho contractual, contratacion
estatal, gerencia publica o derecho administrativo o en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Cuatro (4) anos de experiencia NUMERO

EXPERIENCIA profesional 3,ILE\RGOS 1

Funciones:

1. Gerenciar la ejecucion de los contratos de la Direccidon Ejecutiva de Administracion
Judicial.

2. Ejercer la supervision de los contratos, de conformidad con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos por la entidad.

3. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados, de acuerdo con su
competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

4. Vigilar y asesorar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision de los
contratos celebrados por la entidad.

5. Controlar la calidad de los bienes o servicios recibidos y el seguimiento de las
actividades en curso del contrato.

6. Gestionar los proyectos de actas de liquidacién que posteriormente seran objeto de
control de legalidad por la Unidad de Compras Publicas.
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7. Retroalimentar a la Division de Estructuracion de la Unidad de Compras Publicas de

la ejecucion de los contratos para que conozcan de las oportunidades, debilidades,
dificultades y fortalezas de su proceso al momento de ejecutarse y sirva de insumo
para planificar los posteriores contratos.

8. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

REQUISITOS DE conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Economia;

1.

FORMACION Contaduria Puablica; Ingenieria Industrial y Afines.
- : NUMERO
ExpERIENCIA | 128 (5 2o sl (6) meses ce oe z
P P CARGOS
Funciones:

Proponer e implementar estrategias y mecanismos para promover un 6ptimo

relacionamiento institucional con el Consejo Superior de la Judicatura para asegurar

que la informacién y documentos que se generen en la Direccion Ejecutiva sean de

calidad y oportunos.

Evaluar y hacer seguimiento a los compromisos y tareas designadas por el Director(a)

Ejecutivo(a).

. Asesorar al Despacho respecto de los tramites que correspondan a la mision de la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

. Asesorar a la Secretaria Técnica en los Comités Directivos de la Direccion Ejecutiva

de Administracion Judicial.

Recopilar, proveer, consolidar y analizar informacion, estadisticas e indicadores, con

el fin de que la Entidad cuente con un diagnéstico actualizado de los temas de su

competencia como insumo para estudios, informes y documentos institucionales.

Preparar y consolidar reportes de informacion para la toma de decisiones en los temas

de su competencia.

Rendir informes periddicos con destino al Director(a) Ejecutivo(a) sobre los temas

propios de su competencia, y participar en reuniones, juntas y comités, de caracter

oficial interno o externo, cuando sea convocado o delegado por el director(a)

Ejecutivo(a).

Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION . L

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD -

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
REQUISITOS DE | conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Economia;

FORMACION Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura.
Tres (3) anos y seis (6) meses de experiencia NUMERO
EXPERIENCIA . DE 1
profesional CARGOS
Funciones:

1. Coordinar la supervisién de los contratos de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial.

2. Ejercer la supervisién de los contratos que le sea asignada, de conformidad con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Realizar las actividades del proceso contractual que le sean asignadas, de
conformidad con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

4. Coordinar la elaboracion, revision y aprobacién de informes y documentos necesarios
para el cumplimiento de las funciones de la dependencia, de manera oportuna y de
conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Aprobar los cronogramas y planes de inversién propuestos por los contratistas para el
cumplimiento de sus obligaciones de acuerdo a las necesidades de la Rama Judicial.

6. Preparar las respuestas a las solicitudes o derechos de peticién de los contratistas.

7. Participar en los comités de seguimiento contractual y asesorar al director del Grupo
para la toma de decisiones.

8. Coordinar con las demas dependencias de la Direccidén Ejecutiva de Administracion
Judicial y el Consejo Superior de la Judicatura la entrega de los bienes o la prestacion
de los servicios, y solicitar con debida antelacién que se pongan a disposicion los
inmuebles 0 muebles o repositorios que se requieran para que los contratistas
cumplan con sus obligaciones.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACIO . o
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) - GRUPO DE

DEPENDENCIA | PROYECTOS ESPECIALES DE TECNOLOGIA

REQUISITOS T|tulolp|.'ofeS|ona! en disciplina a_cad.emlca .d.el nuglesa basico de
DE conomml(?nto len_. Derechq y Afines; _Admlnls_tramon, Ec_onpmla,
FORMACION C_ontadurla Publl'c.a, Inggnlerla Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

. , Co NUMERO
EXPERIENCIA Trrgfse(sii’;gr?;os y seis (6) meses de experiencia DE 1
P CARGOS
Funciones:

1. Definir, en coordinacién con las instancias pertinentes, las politicas, estrategias y
lineamientos conducentes a la transformacién digital de la Rama Judicial.
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2. Realizar las actividades que le sean designadas para la elaboracién y mantenimiento
del Plan de transformacion Tecnoldgica, su mantenimiento y monitoreo.

3. Revisar, controlar y analizar procedimientos, indicadores y métricas de seguridad de
la informacién de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Realizar las actividades de seguimiento y monitoreo a los modelos de contratacion de
los proyectos, que se desarrollen con entidades y organismos nacionales e
internacionales, empresas publicas o privadas, en el propésito de la transformacion
digital de la Rama Judicial.

5. Coordinar la metodologia para el ciclo de vida de los proyectos de TI, en las fases de
iniciacién, planeacion, ejecucion, seguimiento y control, y cierre, usando las mejores
practicas, procesos, y herramientas.

6. Asesorar a los usuarios y duefios de los Sistemas de Informacion de la Rama Judicial
en todas las etapas funcionales de su construccién e implementacion: levantamiento
y andlisis de procesos, definicibn de requerimientos, especificaciones, pruebas
funcionales, mantenimientos evolutivos, usando metodologias, practicas, procesos, y
herramientas especializadas para tales efectos.

7. Elaborar y rendir informes periddicos sobre los temas de su competencia de
conformidad con las indicaciones del superior inmediato o lineamientos institucionales.

8. Participar en la formulacién, implementacion, ejecucion y control de procedimientos,
acciones e instrumentos y tareas definidas en los planes y programas de la Entidad y
los sistemas integrados de gestion en los asuntos de competencia de la Dependencia.

9. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Técnico grado 18

DENOMINACION DEL .
CARGO Técnico GRADO 18
UNIDAD -
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
REQUISITOS DE académica del nlcleo basico de conocimiento en:
FORMACION Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Cuatro (4) afios y seis (6) meses de | NUMERO
EXPERIENCIA experiencia relacionada DE CARGOS 1
Funciones:

1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico y técnico con base en la aplicacion de los
conocimientos propios de su especialidad.

2. Disenar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion y actualizacién, para el

manejo de la base de datos de los procesos a cargo de la Nacion — Rama Judicial a

nivel nacional.

Participar en la realizacién de los estudios que se le asignen.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas al Consejo

Superior de la Judicatura y los diferentes érganos de control, con la oportunidad y

periodicidad requeridas.

P w
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Preparar el material y el equipo requeridos para el desarrollo y la elaboracion de
calculos, graficos, cuadros y pruebas, con el fin de ejecutar las labores del area de su
competencia.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
UNIDAD -
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de

o

FORMACION Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura.
Dos (2) afios y seis (6) meses de NUMERO DE
EXPERIENCIA experiencia profesional CARGOS 1
Funciones:
1. Coordinar la supervision de los contratos de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial.
2. Ejercer la supervisiéon de los contratos que le sean asignados, de conformidad con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.
3. Realizar las actividades del proceso contractual que le sean asignadas, de

conformidad con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente Revisar y
proyectar los informes que le sean solicitados a la dependencia de acuerdo con su
competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Preparar las justificaciones de las solicitudes de modificacion de los contratos.
Ejecutar las acciones necesarias para que puedan coordinarse la entrega de los
bienes o la prestacion de los servicios con las demas dependencias de la Entidad y
verificar que se pongan a disposicion los inmuebles o muebles que se requieran para
que los contratistas cumplan con sus obligaciones.

Verificar y controlar que los contratos estén amparados conforme a lo establecido en
los estudios previos, invitacién publica, Pliego de Condiciones o los documentos que
hagan sus veces.

Asesorar al jefe inmediato para la toma de decisiones y representar a la Direccién
Ejecutiva de Administracion Judicial en reuniones, juntas y comités, de caracter oficial
interno o externo, cuando sea convocado o delegado por el director(a) Ejecutivo(a).
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACIO
N DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16
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1.

2.

UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) - GRUPO DE
DEPENDENCIA | PROYECTOS ESPECIALES DE INFRAESTRUCTURA
EEQUISITOS Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y Afines.
Dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE
EXPERIENCIA | ofesional CARGOS 1
Funciones:

Realizar las actividades de estructuracién, ejecucion y supervisién en proyectos de
infraestructura, en el ambito de su competencia.

Asesorar las actividades necesarias para la revision de estudios, disefios,
presupuestos de obra, viabilidad técnica, financiera y presupuestal de los proyectos
de infraestructura a ser desarrollados por la entidad, especialmente en el componente
eléctrico.

Evaluar y rendir informe técnico sobre el estado de los estudios y disefios de redes
eléctricas en los procesos de consultoria que adelante la entidad.

Realizar informes de la ejecucion de las obras, sobre los componentes eléctricos de
las mismas en el desarrollo de los proyectos.

Realizar control a los tramites necesarios para la consecucién de certificaciones
relacionadas con RETIE y RETILAP en las obras que adelante la entidad.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial en todos los temas
relacionados con redes eléctricas.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) - GRUPO DE
DEPENDENCIA PROYECTOS ESPECIALES DE TECNOLOGIA

REQUISITOS DE | Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

1.

FORMACION conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
« . NUMERO
EXPERENCIA | D08 (@ ooy see O)mesesce | pe 1
P P CARGOS
Funciones:

Desarrollar aplicaciones a medida cumpliendo con la metodologia y buenas practicas
adoptadas por la Rama Judicial.

Gestionar los despliegues de aplicaciones y soportar las incidencias resultantes.
Construir la documentacién necesaria de cada producto desarrollado y actualizar
permanentemente la documentacion cuando se efectuen ajustes a las aplicaciones.
Coordinar el soporte técnico que se requiera de conformidad con los procedimientos
y lineamientos establecidos.
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Proyectar politicas de usos y manejo de recursos informaticos a cargo de la
dependencia.

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucion y control de procedimientos,
acciones e instrumentos y tareas definidas en los planes y programas de la Entidad y
los sistemas integrados de gestion en los asuntos de competencia de la Dependencia.
Preparar los estudios técnicos de necesidad de adquisicion de bienes y servicios de
la Dependencia de conformidad con la normativa vigente, los procedimientos
establecidos y los lineamientos impartidos por la Unidad de Compras Publicas.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14
UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)
DEPENDENCIA

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de

1.

2.

FORMACION Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y Afines.
Un afo y seis (6) meses de experiencia NUMERO
EXPERIENCIA rofesior)(al is (6) xperiencia | o 1
P CARGOS
Funciones:

Disefary consolidar informes para la toma de decisiones en los temas de competencia
del Despacho de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial.

Asesorar al Despacho respecto de los tramites que correspondan a la misién de la
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial.

Realizar seguimiento y control a los proyectos designados por el Director(a)
Ejecutivo(a) de Administracién Judicial.

Proponer el disefio de herramientas, procedimientos, guias, que permitan la ejecucién
y seguimiento a los planes institucionales.

Atender a los ciudadanos o usuarios, en el marco de sus competencias, conforme a
la normativa vigente y a los lineamientos establecidos.

Proyectar documentos, informes, comunicaciones, estudios, estadisticas con
oportunidad y calidad.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional universitario grado 14

DENOMINACION . o
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14
UNIDAD -

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracién; Economia;

REQUISITOS DE | Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
FORMACION Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y Afines;

Arquitectura.

EXPERIENCIA

Un afio y seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE
profesional CARGOS

1.

2.

Funciones:

Liderar la supervisién de los contratos de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados, de conformidad con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.

Preparar documentos e informes que le sean solicitados a la dependencia de acuerdo
con su competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Informar, analizar y rendir informe al Director de Grupo sobre las solicitudes de
mayores cantidades y de la necesidad de incluir items no previstos en el contrato.
Ejecutar las acciones y realizar las actividades necesarias para la entrega de los
bienes o la prestacién de los servicios y verificar que se pongan a disposicion los
inmuebles 0 muebles o repositorios que se requieran para que los contratistas
cumplan con sus obligaciones.

Verificar que los contratos estén amparados conforme a lo establecido en los estudios
previos, invitacion publica, pliego de condiciones o los documentos que hagan sus
veces.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 14

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14
UNIDAD - DESPACHO DE DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) - GRUPO

DEPENDENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES DE TECNOLOGIA

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

1.

FORMACION
Un afio y seis (6) meses de NUMERO DE
EXPERIENCIA experiencia profesional CARGOS 1
Funciones:

Realizar la formulacion segun los lineamientos planteados para los proyectos
asignados al grupo de proyectos especiales de tecnologia para la trasformacion
digital.

Diagnosticar y realizar los estudios técnicos de necesidad de adquisicién de bienes y
servicios de competencia del Grupo, de conformidad con la normativa vigente, los
procedimientos establecidos y los lineamientos impartidos por la Unidad de Compras
Publicas.

ANO XXIX - VOLUMEN XXIX — Ordinaria No. 62 62




3. Participar en la programacién, ejecucion y control del presupuesto relacionado con los

proyectos propios de su competencia.

4. Gestionar los despliegues de aplicaciones y soportar las incidencias resultantes.
5. Construir la documentacion necesaria de cada producto desarrollado y actualizar

permanentemente la documentacion cuando se efectlen ajustes a las aplicaciones.

6. Coordinar la supervision y control de las areas encargadas de ejecutar los proyectos

de TI, en particular los del Plan de Transformacion Digital, en las fases de iniciacion,
planeacion, ejecucién, seguimiento y control, y cierre, usando las mejores practicas,
procesos y herramientas.

7. Desempenfiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD -
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman
el pensum académico del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Administracién; Economia; Arquitectura;

REQUISITOS DE Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,

FORMACION " o S e Y
Telematica y Afines; Ingenieria electronica, telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Civil y Afines.
- L , NUMERO DE
EXPERIENCIA | Un ano de experiencia relacionada CARGOS 5

Funciones:

1. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de conformidad con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Adelantar las actividades que le sean designadas, relacionadas con la supervision de
los contratos de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

3. Preparar los informes que le sean solicitados a la dependencia de acuerdo con su
competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

4. Preparar las respuestas a los Entes de control, a la Unidad de Auditoria y a la Comision
de Disciplina Judicial.

5. Participar en los comités de seguimiento contractual y asesorar al jefe inmediato para
la toma de decisiones.

6. Ejecutarlas acciones y realizar las actividades necesarias para la entrega de los bienes
o la prestacién de los servicios y verificar con debida antelacién que se pongan a
disposiciéon los inmuebles o muebles o repositorios que se requieran para que los
contratistas cumplan con sus obligaciones.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11
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DENOMINACIO . .
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) - GRUPO DE

DEPENDENCIA | PROYECTOS ESPECIALES DE TECNOLOGIA

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el

REQUISITOS pensum académico del nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
DE ) Afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
FORMACION Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Ingenieria Civil y Afines.

NUMERO DE

EXPERIENCIA | Un afio de experiencia relacionada 2

CARGOS

1.

Funciones:

Proponer la definicidn y ejecucion de proyectos y acciones para la alineacién de las
tecnologias de la informacién con los procesos misionales de la Rama Judicial, en
aspectos administrativos, financieros y legales.

Identificar los aspectos administrativos, financieros y legales de las propuestas de los
proyectos dirigidos a la transformacion tecnolégica y digital, mantenerlos actualizados,
apoyar su ejecucion y monitoreo.

Estudiar, analizar, evaluar y recomendar al Director(a) Ejecutivo(a) para presentacion
ante el Consejo Superior de la Judicatura, los componentes administrativos,
financieros y legales de las politicas del area de informatica, de conformidad con su
competencia.

Participar en la formulacién e implementacion de procesos de innovacion de la Rama
Judicial, tendientes a explotar las tecnologias de la informacion para mejorar los
servicios de justicia a la ciudadania, en el marco de los planes y programas
institucionales, y en coordinacién con las instancias pertinentes.

Participar en la planeacion de las adquisiciones de servicios relacionados con la
operacion e infraestructura informatica, con énfasis en aspectos administrativos,
financieros y legales, en coordinacion con la Unidad de Compras Publicas.

Ejecutar las estrategias que permitan facilitar una comunicaciéon efectiva entre las
diferentes instancias y roles que intervienen en el desarrollo de proyectos y programas
de tecnologias de la informacion.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 09

Cargos de apoyo transversal: Despacho del Director/a Ejecutivo/a (un cargo), Unidad

de Presupuesto — Divisién de Tesoreria (un cargo), Unidad de Recursos Humanos -
Divisién de Asuntos Laborales (un cargo) — Division de Seguridad y Bienestar Social (un
cargo), Unidad de Planeacién (2 cargos).

DENOMINACION DEL

CARGO Profesional Universitario GRADO 09
UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJEC,UTIVO/A )
DEPENDENCIA UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE TESORERIA
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - DIVISION DE
ASUNTOS LABORALES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - DIVISION DE
BIENESTAR SOCIAL

UNIDAD DE PLANEACION

Terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico del nudcleo basico de

1.

REQUISITOS DE conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
FORMACION Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia DE 6
CARGOS
Funciones:

Aplicar sus conocimientos profesionales para contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y normativa
vigente.

Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites asignados por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Brindar soporte profesional y ejecutar las actividades que le sean asignadas, de
acuerdo con las directrices del jefe inmediato y los procedimientos establecidos.
Implementar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la
dependencia y que le sean asignados y velar por la respuesta oportuna de los mismos,
de acuerdo con los términos establecidos.

Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y control de procedimientos,
acciones e instrumentos y tareas definidas en los planes y programas de la Entidad y
los sistemas integrados de gestidn en los asuntos de competencia de la dependencia,
conforme a la normativa vigente y a los lineamientos definidos por el Consejo Superior
de la Judicatura y la Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial.

Proyectar entregables (documentos, procedimientos, formatos, informes,
comunicaciones, estudios, estadisticas) con oportunidad y alto grado de calidad.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

b. Unidad de Planeacion

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION . N
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD - .
DEPENDENCIA UNIDAD DE PLANEACION
REQUISITOS DE Titulo _pr(_)feS|ona.I en disciplina _acac_Jemlcg del nu.cleo ba_tsu;o d_e_
FORMACION con90|m|ento en: Der.e:cho y Afme:s, Arqwtectu,ra, nggnlerla Civil
y Afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica.
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EXPERIENCIA

NUMERO
DE 3
CARGOS

Tres (3) afios y seis (6) meses de
experiencia profesional

1.

Funciones:

Consolidar y analizar la informacion estadistica de la Direccién Ejecutiva de
Administracién Judicial, con el objeto de ejecutar y aplicar los analisis sobre la misma
y proponer los correctivos que sean necesarios sobre las desviaciones que se
presenten.

Participar en la elaboracion de los estudios administrativos, financieros y de gestion
que le correspondan a la Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial.

Realizar las actividades para el disefio y administracion de un mecanismo para la
presentacion y priorizacion de iniciativas de inversion, de acuerdo con los lineamientos
definidos por el Consejo Superior de la Judicatura.

Revisar el ejercicio de la desagregacién y distribucion de la apropiacion de
presupuesto del nivel seccional y nivel central, de las cuentas de gastos de
funcionamiento e inversion, analizar y solicitar las modificaciones pertinentes.
Analizar el comportamiento de la ejecucion presupuestal en gastos de funcionamiento
y gastos de inversion; detectar los faltantes y proyectar los traslados y adiciones
necesarias y proponer alternativas de financiacion con el objeto de atender las
obligaciones de ley.

Consolidar y elaborar el plan de necesidades de la Rama Judicial por concepto de
gastos de adquisicion de bienes y servicios, y gastos por tributos, multas, sanciones
e intereses y consolidarlo con los requerimientos en gastos de personal,
transferencias e inversion e incorporarlo al anteproyecto de presupuesto de la Rama
Judicial.

Elaborar estudios y presentar informes de programacion y/o proyeccion presupuestal
solicitados por la Direccién Ejecutiva o el Consejo Superior de la Judicatura.
Gestionar las actividades relacionadas con la operacion del Banco de Proyectos de
Inversién de la Rama Judicial.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
UNIDAD - -
DEPENDENCIA UNIDAD DE PLANEACION

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

REQUISITOS DE conocimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Publica;

FORMACION Ingenieria Industrial y Afines.
- . NUMERO
EXPERIENCIA Dos (2) afios y seis (6) meses de DE 2
experiencia profesional CARGOS

Funciones:
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1. Contribuir con la preparacion y consolidacion del anteproyecto de presupuesto de
gastos de funcionamiento y de inversion de la Rama Judicial.

2. Consolidar y analizar la informacién estadistica de la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial, con el objeto de ejecutar y aplicar los analisis sobre la misma
y proponer los correctivos que sean necesarios sobre las desviaciones que se
presenten.

3. Realizar los diagnésticos administrativos de la Direccién Ejecutiva de Administracion
Judicial y Direcciones Seccionales, con el fin de aplicar los ajustes necesarios y
determinar los indicadores de gestion.

4. Realizar las actividades tendientes a la desagregacién y distribucion de la apropiacion
de presupuesto del nivel seccional y nivel central, de las cuentas de gastos de
funcionamiento e inversion, analizar y solicitar las modificaciones pertinentes.

5. Analizar el comportamiento de la ejecucion presupuestal en gastos de funcionamiento
y gastos de inversion; detectar los faltantes y proyectar los traslados y adiciones
necesarias, proponer alternativas de financiacion con el objeto de atender las
obligaciones de ley, y proyectar los informes que se requieran.

6. Consolidar y elaborar el plan de necesidades de la Rama Judicial por concepto de
gastos de adquisicion de bienes y servicios, y gastos por tributos, multas, sanciones
e intereses y consolidarlo con los requerimientos en gastos de personal,
transferencias e inversion e incorporarlo al anteproyecto de presupuesto de la Rama
Judicial.

7. Elaborar estudios de programacion y/o proyeccion presupuestal solicitados por la
Direccion Ejecutiva o el Consejo Superior de la Judicatura.

8. Brindar asesoria y asistencia técnica en la formulacién de los proyectos de inversién,
Su ejecucion y seguimiento, con oportunidad y calidad.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL

CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - -
DEPENDENCIA UNIDAD DE PLANEACION

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

REQUISITOS DE conocimiento en: Administracion; Economia; Educacion;

FORMACION Matematicas, estadistica y Afines; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada | DE 3
CARGOS
Funciones:

1. Proyectar la respuesta de las peticiones que le sean asignadas por el director(a) de la
Unidad.

2. Elaborar los informes y estudios presupuestales, administrativos y econdmicos
asignados por el director de la Unidad.
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C.

Participar en la preparacion del Anteproyecto de Presupuesto de Gastos de Inversion,
elaborar el Plan Operativo Anual de Inversion POAI, y realizar seguimiento al Plan
Anual de Adquisiciones de la Rama Judicial.

Realizar el analisis del comportamiento de la ejecucion del presupuesto de la vigencia
fiscal a nivel de los proyectos de inversion y proponer las modificaciones y demas
ajustes en el presupuesto de inversion de la Rama Judicial, para lo cual proyecta las
resoluciones correspondientes.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y marco de gasto de
mediano plazo MGMP de la Rama Judicial, para cada vigencia fiscal.

Apoyar la realizacion de los estudios y evaluaciones tendientes a la formulacién de
planes, programas y proyectos que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

Unidad de Recursos Humanos

- Director Administrativo

DENOMINACION
DEL CARGO

Director Administrativo GRADO Nominado

DEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE
FORMACION Titulo postgrado en Seguridad y Salud en el Trabajo, Salud

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de
conocimiento en: Salud Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Medicina; Psicologia.

Ocupacional, Seguridad Social, Higiene y Seguridad y Salud en el
Trabajo y Riesgos Laborales o en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

1.

2.

Cuatro (4) afios de experiencia NUMERO
EXPERIENCIA ofesional p DE 1
P CARGOS
Funciones:

Garantizar el cumplimiento de la politica y objetivos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Dirigir la implementacién y mejora Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), en la Rama Judicial de conformidad con la normatividad vigente.
Proponer a la Direccion de la Unidad de Recursos Humanos los planes de inversion
encaminados a la implementacién del SG-SST, de acuerdo con los peligros y riesgos
prioritarios identificados a nivel nacional

Brindar asesoria sobre los asuntos relacionados con seguridad y salud en el trabajo,
de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.
Realizar estudios e investigaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo con
el fin de proponer politicas que respondan a las necesidades de los funcionarios y
empleados de la Rama Judicial.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) y de la empresa de intermediacion de riesgos laborales que preste
sus servicios a la Rama Judicial.
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8.

7. Dirigir la formulacién, socializacién y el seguimiento a la ejecucién del Plan de Trabajo

del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Rama Judicial.
Formular, gestionar y supervisar el proyecto de inversion de seguridad y salud en el
trabajo, en el marco del Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial y el Plan de
Inversién, y hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos del mismo por parte de
las Direcciones Seccionales.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 20

1.

2.
3.

DENOMINACION . .
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD -
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS DE T|tulo.pr.ofe5|ona! en disciplina a.cad§m|ca .d_el nug!e(? basmg d’e
P conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria
FORMACION . ,
Industrial y Afines.
~ , NUMERO
EXPERIENCIA Tres (_3) afos y seis (6) meses de DE ’
experiencia profesional CARGOS
Funciones:

Asesorar al director de la Unidad en la formulacion de proyectos para la dependencia
que contribuyan a la presentacion de los Planes de la Entidad.

Preparar y presentar conceptos sobre temas de la Unidad y de la Entidad.

Resolver consultas y peticiones que se formulen sobre las funciones de la Unidad, de
manera oportuna de acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad
vigente.

Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones,
estudios, estadisticas con oportunidad y alto grado de calidad, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Proponer e implementar mejoramientos a los procesos y los procedimientos de la
Unidad acorde con la politica y las normas del Sistema Integrado de Gestion, Calidad
y Medio Ambiente.

Consolidar y analizar informacién para la formulacién de planes y proyectos, en
cumplimiento de los objetivos de la Unidad.

Realizar seguimiento a los temas trabajados por las areas y grupos de trabajo de la
dependencia de conformidad con los lineamientos del jefe inmediato, y proyectar los
informes que le sean solicitados.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD -
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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1.

REQUISITOS DE Titulo.pr_ofesionall en disoip’Iing a.cadémi.ca’del nUcIep bésicp der
FORMACION conocimiento en: Salud Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Medicina; Ps’icologl'a.
Tres (3) afios y seis (6) meses de NUMERO
EXPERIENCIA S . DE 1
experiencia profesional CARGOS
Funciones:

Atender los lineamientos del director(a) Ejecutivo(a) de Administraciéon Judicial para la
ejecucion y seguimiento del plan de trabajo del SG-SST de los empleados y
funcionarios de la Rama Judicial, con el apoyo de la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

Disenar, ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocion,
prevencion e intervencién en factores psicosociales asociados al trabajo para
proteger, mejorar y recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el
bienestar, la seguridad y la salud mental de los servidores.

Analizar las condiciones individuales, intralaborales y extralaborales y sus efectos en
la seguridad y salud del servidor en el trabajo, enfatizando en el reconocimiento
temprano de factores protectores y de riesgo, en el marco del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aplicar componentes sociales, de la organizacion y del trabajo, que sirvan de base
para el disefio, administracién, implementacién y evaluacion de intervenciones
interdisciplinarias orientadas a anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Realizar el seguimiento y gestion de los casos de servidores judiciales que presenten
incapacidades prolongadas derivadas de enfermedades o accidentes de origen
laboral o comun, con el fin de lograr su reintegro a las labores o su pensién por
invalidez.

Realizar propuestas para disefar y ejecutar el programa de salud mental de la Rama
Judicial en el marco del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Consolidar y proyectar informes y estudios relacionados con el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Rama Judicial, y los reportes de enfermedades
laborales y accidentes de trabajo presentados ante la ARL.

Gestionar los tramites de calificacion y reconocimiento de las prestaciones
economicas y asistenciales de los servidores judiciales afectados a nivel nacional ante
las entidades de seguridad social.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - DIVISION DE ASUNTOS

DEPENDENCIA LABORALES

REQUISITOS DE
FORMACION

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracién; Economia,
Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas y Afines.
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EXPERIENCIA

Tres (3) afios y seis (6) meses de NUMERO
experiencia profesional DE CARGOS

1.

2.

© ®

Funciones:

Administrar el aplicativo de ndmina de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos
y lineamientos institucionales, y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento permanente al correcto funcionamiento del aplicativo de némina,
reportar oportunamente las falencias que pueda presentar y gestionar las correcciones
necesarias.

Coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones adelantadas por el
grupo de apoyo del aplicativo de ndmina.

Coordinar las capacitaciones dirigidas a todos los servidores de la Rama Judicial,
respecto del uso del aplicativo de ndmina, de conformidad con los procedimientos,
manuales e instructivos institucionales.

Proponer ajustes y mejoras al aplicativo de némina y mdédulos complementarios, de
acuerdo a las necesidades institucionales.

Brindar atencién oportuna a los usuarios del aplicativo de némina, en el marco de sus
competencias, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos institucionales.
Adelantar auditorias al aplicativo de nédmina, presentar informes correspondientes al
jefe inmediato, formular los planes de mejoramiento y realizar el seguimiento
respectivo.

Proyectar documentos e informes que le sean solicitados con oportunidad y calidad.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION . .
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - DIVISION DE

DEPENDENCIA | SEGURIDAD Y BIENESTAR SOCIAL

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion; Sociologia, Trabajo Social y

1.

2.

FORMACION Afines; Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.
A i NUMERO
ompen | Im@ s B
CARGOS
Funciones:

Proyectar la formulacion y realizar la socializaciéon del Plan Nacional Cuatrienal de
Bienestar Social de la Rama Judicial, atendiendo los lineamientos institucionales.
Participar en la formulacion de los programas anuales de bienestar social del Nivel
Central de la Rama Judicial y realizar el seguimiento a la ejecucion de los mismos de
conformidad con los lineamientos institucionales, el analisis del contexto de la entidad,
y las necesidades de los grupos objetivo, entre otros.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos de prestacion de servicios pactados con la
Caja de Compensacion Familiar que atiende a los servidores judiciales de las Altas
Corporaciones y la Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial.
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Atender y realizar seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los
usuarios internos y externos respecto de los procedimientos a su cargo.

Ejecutar las actividades que le sean asignadas para dar cumplimiento a las funciones
de la dependencia con oportunidad y de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos

Formulary gestionar el proyecto de inversion de Bienestar Social, en el marco del Plan
Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial y el Plan de Inversion, y hacer seguimiento
a la ejecucion de los recursos del mismo por parte de las Direcciones Seccionales.
Asesorar y presentar recomendaciones al jefe inmediato, para mejorar la gestion de
la dependencia y de las Direcciones Seccionales en temas asociados al bienestar
social.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 14

1.

DENOMINACION . o

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 14

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE T|tqu_pr_ofeS|ona_I en disciplina ._acad_emlca_ c_JeI nL_lg:Ie_o ba_S|co ge

FORMACION COI‘]OC.ImIeI"lt.O en: I.Z)erecho. y Aflpes, Adr.nlrllstracmn,. Socplogla,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.
Un afio y seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE

EXPERIENCIA profesional CARGOS 1

Funciones:

Elaborar conceptos técnicos y documentos relacionados con el propdsito y los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con su especialidad y con los procedimientos
y la normatividad vigente.

Ejecutar los proyectos y programas de la dependencia con orientacion al
mejoramiento institucional, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades de los procedimientos y proyectos a
cargo de la dependencia, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

Formular, consolidar y analizar indicadores y estadisticas para gestionar la mejora
continua de la dependencia o del proceso, de acuerdo con los procedimientos y
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

Participar en la formulacién de los planes operativos anuales, de acuerdo con el
Direccionamiento Estratégico, los lineamientos y procedimientos institucionales y la
normatividad vigente.

Resolver peticiones y consultas de acuerdo a su especialidad, de conformidad con los
lineamientos dados por el superior inmediato y tendiendo las normas internas de la
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial.

Elaborar y revisar informes técnicos y de gestion, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.
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- Profesional Universitario grado 11

1.

DR VACIONDEL | profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD -
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Terminacion y aprobacion de todas las materias que
REQUISITOS DE conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Un ano de experiencia relacionada DE 1
CARGOS
Funciones:

Ejecutar las actividades que le sean asignadas para dar cumplimiento a las funciones
de la dependencia con oportunidad y de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos

Resolver peticiones y consultas de conformidad con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos y los lineamientos de su superior inmediato.

Recolectar y consolidar informacion para atender las peticiones sobre temas que son
competencia de la Unidad de Recursos Humanos.

Proyectar entregables (documentos, procedimientos, formatos, informes,
comunicaciones, estudios, estadisticas) con calidad y oportunidad.

Participar en la formulacion, implementacién, ejecucion y control de procedimientos,
acciones e instrumentos y tareas definidas en los planes y programas de la Entidad y
los sistemas integrados de gestion, conforme a la normativa vigente y a los
lineamientos establecidos.

Consolidar y analizar indicadores y estadisticas para gestionar la mejora continua de
la dependencia o del proceso, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL

CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD -
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

REQUISITOS DE conocimiento en: Salud Publica; Ingenieria Industrial y Afines;

FORMACION Sociologia, Trabajo Social y Afines; Medicina; Psicologia;
Administracién; Derecho y Afines.
B} o . NUMERO
EXPERIENCIA Un ano de experiencia relacionada DE CARGOS 1
Funciones:
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1. Cumplir con las actividades que le sean designadas para la elaboracion del plan de
trabajo, objetivos, metas e indicadores del SG-SST, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos del jefe inmediato, y realizar el seguimiento
respectivo.

2. Ejecutar las actividades que le sean asignadas para dar cumplimiento a las funciones
de la dependencia con oportunidad, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos.

3. Mantener actualizado el listado maestro de documentos internos y externos del SG-
SST.

4. Elaborar y actualizar documentos (informes, manuales, programas, procedimientos,
protocolos, instructivos, guias y formatos) de acuerdo a los lineamientos institucionales
y directrices impartidas por el jefe inmediato.

5. Formular los planes de accion: correctivos, preventivos y de mejora de SG-SST y
efectuar seguimiento correspondiente a cada uno.

6. Gestionar investigaciones a accidentes de trabajo graves y mortales, realizar el
seguimiento y archivo correspondiente.

7. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 09

DENOMINACION DEL . . -
CARGO Profesional Universitario GRADO 9
UNIDAD -
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS DE Sonforman i pensum académico. del nicle bésco do
FORMACION me pensu é
conocimiento en: Psicologia.
NUMERO
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia DE 1
CARGOS
Funciones:

1. Elaborar diagnésticos psicolégicos sobre las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales, como base para el disefio de intervenciones psicoldgicas
interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el medio ambiente y
la salud en el trabajo.

2. Analizar desde el saber psicologico, las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales y sus efectos en la seguridad y salud del servidor en el trabajo,
enfatizando en el reconocimiento temprano de factores protectores y de riesgo.

3. Aplicar componentes psicoldgicos, sociales, de la organizacion y del trabajo, que sirvan
de base para el disefio, administracion, implementacion y evaluacion de intervenciones
psicolégicas interdisciplinarias, orientadas a anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

4. Aplicary evaluar programas de capacitacion y formacién permanente relacionados con
convivencia laboral y prevencion del riesgo psicosocial.

5. Ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocion, prevencion e
intervencion en factores psicosociales asociados al trabajo para proteger, mejorar y
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recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el bienestar, la
seguridad y la salud mental de los servidores.

Brindar acompafiamiento profesional a los servidores que presentan ausentismo y
reincidencia por accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 09

DENOMINACION DEL

CARGO Profesional Universitario GRADO 09
UNIDAD - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - DIVISION DE
DEPENDENCIA BIENESTAR SOCIAL

Terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico del nudcleo basico de

REQUISITOS DE conocimiento en: Administracion; Comunicacion Social,

1.

FORMACION Periodismo y Afines; Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE
EXPERIENCIA relacionada. CARGOS !
Funciones:

Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites asignados por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Redactar piezas informativas, proponer y realizar campafas de comunicacion, y
disenar piezas publicitarias, de conformidad con los lineamientos del jefe inmediato.
Implementar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la
dependencia y que le sean asignados y velar por la respuesta oportuna de los mismos,
de acuerdo con los términos establecidos.

Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y control de procedimientos,
acciones e instrumentos y tareas definidas en los planes y programas de la Entidad y
los sistemas integrados de gestidn en los asuntos de competencia de la dependencia,
conforme a la normativa vigente y a los lineamientos definidos por el Consejo Superior
de la Judicatura y la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Proyectar entregables (documentos, procedimientos, formatos, informes,
comunicaciones, estudios, estadisticas) con oportunidad y alto grado de calidad.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

d. Unidad de Presupuesto

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL . .

CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE EJECUCION
DEPENDENCIA PRESUPUESTAL
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Terminaciéon y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nudcleo basico de
Eggbjlfggﬁ DE conocimiento en: Administracion; Economia, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines.
. o . NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada DE CARGOS 1
Funciones:

Efectuar verificacion y registro de la ejecucion presupuestal en SlIF, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

Generar reportes periodicos y preparar informes de ejecucién presupuestal de Ingresos
y gastos y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de gastos tanto de vigencia
como de reserva presupuestal.

Realizar procesos de revisién y andlisis a la contratacion publica efectuada por la DEAJ
en el Sistema SECOP, actualizar la informacion financiera del sistema SECOP y
consultar los soportes de los procesos contractuales que se remitan para registro
presupuestal.

. Adelantar la actualizacion de la parametrizacién de los conceptos presupuestales de

pago masivo para todas las subunidades ejecutoras de la Rama Judicial.

Realizar el tramite de verificaciéon, documentacion y gestion de los reintegros
presupuestales, para registrarlos en el sistema de informacion financiera, de acuerdo
con lo dispuesto en la normatividad y procedimientos vigentes.

Proyectar informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, para enviarlos a
las Unidades responsables de ejecutar los recursos.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE
CONTABILIDAD

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

FORMACION conocimiento en: Administracion; Economia, Contaduria
Publica.
NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada DE 2
CARGOS
Funciones:

1. Registrar en SIIF Nacion los hechos econdmicos y contables del nivel central que le
sean asignados y velar por la adecuada parametrizacion y pruebas para el correcto
funcionamiento y mejora continua del software que contenga la informacion a su cargo.

ANO XXIX - VOLUMEN XXIX — Ordinaria No. 62 76




Conciliar los saldos contables con los reportes de los sistemas de informacion
auxiliares de SIIF Nacién que le sean asignados garantizando la consistencia de
informacion al nivel nacional y proponer acciones para su mejoramiento continuo.
Analizar y depurar los saldos de las cuentas del nivel central y de las Direcciones
Seccionales, que le sean asignados, corrigiendo o solicitando la correccion de los
saldos naturaleza contraria o cuentas no autorizadas para la Rama Judicial.

. Asesorar en materia contable a las Direcciones Seccionales de Administracion Judicial,

proyectar circulares con lineamientos de control interno contable relacionados con los
asuntos que le hayan sido asignados.

Revisar la adecuada parametrizacién contable, efectuar pruebas para el correcto
funcionamiento y mejora continua del software que contengan informacion detallada
que soportan los registros contables que le han sido encomendados, apoyando a las
Direcciones Seccionales sobre su aplicacion y manejo.

Validar, reportar y conciliar las operaciones reciprocas con el Ministerio de Hacienda y
demas entidades estatales que le sean encomendadas.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario

GRADO

11

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE TESORERIA

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacién de todas

las materias que

conforman el pensum académico del nudcleo basico de

FORMACION conocimiento en: Administracion; Economia, Contaduria
Publica.
NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada DE 2
CARGOS
Funciones:

-_—

Revisar de los documentos que contienen las cuentas requeridas para realizar el pago.
Adelantar los tramites requeridos por la dependencia en el aplicativo SIIF, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar en el SECOP Il las verificaciones, y procesos de competencia de la Tesoreria.
Participar en las tareas establecidas en el plan de accion; plan operativo y plan de
mejoramiento de la Divisidon de Tesoreria y elaborar la respuesta a requerimientos de
los entes de vigilancia y control.

Adelantar ante la instancia judicial o administrativa competente, el tramite legal en caso
de pérdida de documentos o cualquier situacién que surja en los procesos en el SIIF
Nacién o en el desarrollo de las labores asignadas.

Proyectar entregables (documentos, procedimientos, formatos, informes,
comunicaciones, estudios, estadisticas).

Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

e. Unidad de Informatica
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- Director Administrativo

1.

DENOMINACIO , - : Nominad
N DEL CARGO Director Administrativo GRADO o
DEPENDENCIA | UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
EEQUISITOS Titulo de postgrado en sistemas, gobierno electrénico, ingenieria de

% software, gerencia informatica, teleinformatica, analitica y ciencia de

FORMACION . . .

datos, arquitectura empresarial de software, gerencia de proyectos de

tecnologias de la informacion, seguridad informatica o areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Cuatro (4) afos de experiencia NUMERO DE
EXPERIENCIA profesional CARGOS 1

Funciones:

Liderar la elaboracién y ejecucion del modelo estratégico del SGSI con base en las
mejores practicas internacionales y siguiendo los requerimientos y lineamientos del
Modelo de Seguridad de la Rama Judicial.

Liderar la implementacién del SGSI en toda la Rama Judicial con el apoyo de los
grupos internos del CSJ y los organismos judiciales involucrados, y el Comité de
Seguridad de la Informacién y Ciberseguridad y proteccion de datos personales.
Presentar a la Direccion Ejecutiva y al Consejo Superior de la Judicatura los reportes
con el avance de implementacion del SGSI y Ciberseguridad, asi como los incidentes
materializados y su tratamiento.

Liderar las operaciones de la Oficina de Seguridad de la Informacién y su coordinacion
e interaccién con las demas areas de la Rama Judicial.

Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion, Ciberseguridad y Proteccion de Datos Personales.
Crear un plan de seguridad de la informacién alineado con los planes existentes tales
como: Plan Sectorial de Desarrollo, PET, Plan de Transformacién Digital, Plan
Decenal, Lineamientos emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones (MINTIC).

Coordinar el plan de formacion y sensibilizacion para la Seguridad de la Informacion,
Ciberseguridad y Proteccién de Datos Personales en coordinacién con los grupos
internos de la Rama Judicial.

Proponer y apropiar la metodologia para la implementacion del MSPIRJ en la Rama
Judicial de acuerdo con los lineamientos de Gobierno Digital de MINTIC.

9. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.
- Profesional Universitario grado 20
DENOMINACIO . .
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD - ]
DEPENDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA
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1.

EEQUISITOS Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
i i NUMERO
EXPERIENCIA | |75 (3)afios y seis (6) meses de N 1
experiencia profesional CARGOS
Funciones:

Proponer la formulacion de proyectos y acciones para la alineacién de las tecnologias
de la informacioén con los procesos misionales de la Rama Judicial, en especial los
relacionados con seguridad de la informacion, ciberseguridad.

2. Proponer indicadores y métricas de Seguridad de la informacién, tanto a nivel técnico
como a nivel estratégico.
3. Administrar y coordinar el proceso de seguridad de la informacién y seguridad

informatica con los grupos internos responsables.

4. Liderar el proceso de certificacion 27001 en coordinacion con las demas
coordinaciones y los grupos internos de las Rama Judicial.
5. Liderar la definicion las estrategias y metodologias de mitigacién de riesgos de

seguridad de la informacion y ciberseguridad.

6. Liderar el analisis permanente de riesgos de seguridad de la informacién, planes de
mitigacion en coordinacion con el Director de Seguridad de la informacion.
7. Liderar la creaciéon del plan de tecnologia alineado con los planes existentes tales

como: Plan Sectorial de Desarrollo, PET, Plan de Transformacion Digital, Plan
Decenal, Lineamientos emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones (MINTIC).

8. Proponer la implementacién de nuevas tecnologias en temas de seguridad de la
informacion para la Rama Judicial.
9. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

Profesional Universitario grado 16

1.

DENOMINACIO . , o

N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16

UNIDAD - .

DEPENDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

EEQUISITOS Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

FORMACION conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Dos (2) afios y seis (6) meses de NUMERO DE

EXPERIENCIA | xperiencia profesional CARGOS !

Funciones:

Proponer el establecimiento y definicion de proyectos y acciones para la alineacion de
las tecnologias de la informacién con los procesos misionales de la Rama Judicial, en
especial los relacionados con seguridad de la informacion, ciberseguridad.

2. Liderar la implementacién de las disposiciones que aseguren el cumplimiento de la
Ley 1581 de 2012, en coordinacién con las unidades internas del CSJ.
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3. Integrar las politicas de datos dentro de las actividades de las demas unidades del
CSJ y corporaciones incluidas en el alcance del Proteccién de Datos personales.

4. Coordinar el levantamiento y mantenimiento del inventario de las bases de datos
personales en poder de la Rama Judicial y clasificarlas segun su contenido.

5. Coordinar el registro las bases de datos de la Rama Judicial en el Registro Nacional
de Bases de Datos cuando corresponda, y actualizar el reporte atendiendo a las
instrucciones que sobre el particular emita la Superintendencia de Industria y
Comercio (SIC) y la demas informacién que sea solicitad por esta entidad.

6. Coordinar el plan de formacion y sensibilizaciéon para en temas de proteccion de datos
personales a los servidores judiciales en coordinacion con los grupos internos de la
Rama Judicial.

7. Presentar propuestas para la creacion del plan de tecnologia alineado con los planes
existentes tales como: Plan Sectorial de Desarrollo, PET, Plan de Transformacion
Digital, Plan Decenal, Lineamientos emitidos por la Superintendencia de Industria y
Comercio (SIC), MINTIC y la Nacion.

8. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 14

B%NE(ENCI:IRQS(? Profesional Universitario GRADO 14

UNIDAD -

DEPENDENCI | UNIDAD DE INFORMATICA

A

EEQUISITOS Titulo.pr_ofesional en d.isc:iplina gcadémica del ’n.l]cleo pésico de

FORMACION conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Un afio y seis (6) meses de experiencia NUMERO

EXPERIENCIA profesional DE 1

CARGOS

Funciones:

1. Proponer el establecimiento y definicién de proyectos y acciones para la alineacién de
las tecnologias de la informacién con los procesos misionales de la Rama Judicial, en
especial los relacionados con seguridad de la informacién, ciberseguridad.

2. Gestionar los despliegues de aplicaciones y soportar las incidencias resultantes.

3. Liderar la implementacién de ciberseguridad en toda la Rama Judicial con el apoyo de
los grupos internos del CSJ y los organismos judiciales involucrados.

4. Proponer indicadores y métricas de ciberseguridad, coordinar las iniciativas y
actividades de ciberseguridad con la Unidad Informatica para la gestion de
vulnerabilidades, riegos e incidentes de seguridad.

5. Coordinar la implementacion de las iniciativas de ciberseguridad en la Rama Judicial.

6. Coordinar la implementacion el uso de controles criptograficos, algoritmos de cifrado,
y esquemas de seguridad a fin de garantizar una correcta proteccion de claves de
acceso, transmision de informacion reservada, resguardo de informacion y la
identificacion de los interlocutores.

7. Adelantar las actividades tendientes a la creacion del plan de tecnologia alineado con
los planes existentes tales como: Plan Sectorial de Desarrollo, PET, Plan de
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Transformacion Digital, Plan Decenal, Lineamientos emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MINTIC).

8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

1.

2.

DENOMINACION DEL . . .
CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - ;
DEPENDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA
REQUISITOS DE Terminaciéon y aprobacién Qe.todas Ia§ mateltla.s que
P conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION . i - . r .
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada DE 2
CARGOS
Funciones:

Participar en la formulacion, evaluacion y seguimiento de los programas, planes y
proyectos del plan operativo anual de inversién de la Unidad de Informatica.

Registrar los componentes estratégicos, administrativos y financieros de los
programas, planes y proyectos de inversion de la Unidad de Informatica en los
sistemas de informacién que dispongan las instancias internas y externas.

Participar en la formulacion, seguimiento y control del presupuesto asignado a los
proyectos de inversion de la dependencia.

Proyectar entregables (documentos, procedimientos, formatos, informes,
comunicaciones, estudios, estadisticas) con oportunidad y calidad.

Realizar los estudios, encuestas y otros mecanismos necesarios para dimensionar las
necesidades y requerimientos tecnoldgicos de la Rama Judicial a nivel nacional.

. Adelantar las actividades que le sean asignadas para la operacién de los sistemas de

informacion designados, ejecutando tareas de gestion sobre las bases de datos,
servidores de aplicaciones, codigos fuentes, archivos de configuracion y demas
elementos que constituyan los sistemas de informacién a su cargo.

Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL : , .
CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - ;
DEPENDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA
REQUISITOS DE Terminaciéon y aprobacién (’1e. todas Ia§ mater’la.s que
< conforman el pensum académico del nuicleo basico de
FORMACION o _ - . r .
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada DE 4
CARGOS
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Funciones:

1. Proponer la elaboracion e implementacion de propuestas de politica, estandares,
estrategias, lineamientos y procedimientos conducentes a la transformacion digital,
seguridad de la informacién y ciberseguridad de la Rama Judicial, de conformidad con
la normatividad vigente y directrices institucionales.

2. Proponer la definicidn y ejecucién de planes, proyectos y acciones para la alineacion
de las tecnologias de la informacion con los procesos misionales de la Rama Judicial,
en especial los relacionados con Seguridad de la Informacion, Ciberseguridad y temas
relacionados

3. Formular proyectos dirigidos al mantenimiento de la Seguridad de la Informacion,
apoyar su ejecucion y realizar el monitoreo correspondiente.

4. Adelantar las actividades que le sean designadas para asistir a los usuarios y
responsables de los Sistemas de Informacion de la Rama Judicial en su construccion
e implementacion en todas las etapas funcionales: levantamiento y analisis de
procesos, definicion de requerimientos, especificaciones, pruebas funcionales,
mantenimientos evolutivos, usando metodologias, practicas, procesos, y herramientas
especializadas para tales efectos.

5. Coordinar con las Altas Cortes, Seccionales, y demas despachos, los requerimientos
de operacion y aspectos técnicos de Sistemas de seguridad de la Informacion,
ciberseguridad y temas relacionados.

6. Asesorar a las Direcciones Seccionales y demas oficinas y despachos de la Rama
Judicial en los aspectos técnicos y operativos de los proyectos y programas de su
competencia, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Consejo
Superior de la Judicatura y el Director Ejecutivo, las politicas fijadas por el Consejo
Superior de la Judicatura y los lineamientos de la Direccion Ejecutiva.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

f. Unidad de Asistencia Legal

- Director Administrativo

DENOMINACION
DEL CARGO

DEPENDENCIA UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL

Director Administrativo GRADO Nominado

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracién; Economia;

REQUISITOS DE Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

FORMACION . L o
Titulo de postgrado en gerencia publica, derecho constitucional,
derecho administrativo, derecho financiero, derecho laboral o en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuatro (4) anos de experiencia NUMERO

EXPERIENCIA : DE 1

profesional CARGOS
Funciones:
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Orientar, disefar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias, planes, programas,
proyectos y actividades de la dependencia, y realizar estudios con la aplicacion de su
experticia y de sus conocimientos especializados tendientes al logro de las metas y
objetivos establecidos y a la mejora continua, de acuerdo con las politicas
institucionales y la normativa vigente.

Ejecutar los procesos, procedimientos para dar cumplimiento a las metas y objetivos
establecidos en los planes y proyectos de la entidad, de acuerdo a las politicas
institucionales y la normativa vigente.

Revisar las liquidaciones de las sentencias, conciliaciones, procesos ejecutivos y
actos administrativos que ordenan el pago, validando los valores de las variables
tomadas en cuenta y definir si se requiere un tramite previo, para su pago y adelantar
las gestiones correspondientes de manera oportuna.

Proponer directrices y lineamientos para las actuaciones relacionadas con los asuntos
propios de la liquidacién y pago de sentencias y conciliaciones, de acuerdo con el
procedimiento y la normatividad vigente.

Elaborar las liquidaciones solicitadas por la Division de procesos y Direcciones
Seccionales para el tramite de las conciliaciones judiciales y extrajudiciales y asesorar
a las direcciones Seccionales en los temas de pagos de sentencias y conciliaciones,
cuando requieran ejercer defensa a la Entidad.

Recopilar, proveer, consolidar y analizar informacioén, estadisticas e indicadores, para
que la Entidad cuente con un diagnéstico actualizado de los temas de su competencia
y como insumo para estudios, informes y documentos Institucionales.

Elaborar, revisar y presentar informes técnicos, administrativos y de gestion que
correspondan al tramite de liquidacion y pago de sentencias y conciliaciones en contra
de la Rama Judicial, para gestionar la mejora continua en el proceso y en la Division,
de acuerdo con los procedimientos y lineamientos del Sistema Integrado de Gestion
de la entidad.

Revisar, aprobar y/o expedir los actos administrativos que se generen en la Unidad y
suscribir los que le correspondan o le sean delegados.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACIO . N

N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16

UNIDAD - ]

DEPENDENCI | UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL - DIVISION DE PROCESOS

A

REQUISITOS Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el

DE ) pensum académico del nucleo basico de conocimiento en: Derecho y

FORMACION Afines.

Dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia | NUMERO DE

EXPERIENCIA | | fesional CARGOS 1

Funciones:

1. Adelantar las actividades que permitan brindar asesoria, generar conceptos y fallos, y
atender los asuntos juridicos que le corresponda resolver.
2. Ejercer la representacion judicial de la Nacién - Rama Judicial en procesos judiciales

y extrajudiciales que estén bajo la competencia del Director Ejecutivo de
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Administracion Judicial y por asignacion del director de la Divisién de Procesos y/o el
superior inmediato.

3. Realizar los estudios de solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial y efectuar
estudios de repeticién asignados para presentar y sustentar a te el Comité Nacional
de Defensa Judicial y Conciliacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
y llevar el control y seguimiento de los procesos judiciales y extrajudiciales que le sean
asignados.

4. Registrar los procesos y conciliaciones a su cargo y mantener actualizado el Sistema
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado EKOGUI, conforme
a las instrucciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y reportar
en los plazos respectivos el informe del Pasivo Contingente Litigioso y los indicadores
de gestion.

5. Presentar los recursos de ley y ejercer todas las actuaciones juridicas dentro de los
procesos judiciales y extrajudiciales a su cargo, en defensa de los intereses litigiosos
de la Rama Judicial.

6. Proyectar para la firma del director de la Unidad de Asistencia Legal y de la Divisiéon
de Procesos la respuesta a los derechos de peticion y consultas presentados ante la
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial - Division de Procesos y los que se
formulen en materia de procesos judiciales y extrajudiciales en los que intervenga la
entidad en calidad de demandante o demandado.

7. Atender y asistir a las audiencias y demas diligencias que se convoquen en el curso
de los procesos judiciales y/o conciliaciones extrajudiciales que le sean asignados.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DR NACIONDEL | profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL — DIVISION DE COBRO
DEPENDENCIA COACTIVO
Terminacién y aprobacién de todas las materias que
REQUISITOS DE conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.
NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada DE 2
CARGOS
Funciones:

1. Gestionar los procesos de cobro coactivo que le sean asignados, de conformidad con
los lineamientos generados por el superior inmediato, la normatividad y procedimientos
vigentes.

2. Gestionar los asuntos financieros del equipo de trabajo del nivel central y hacer
seguimiento al cumplimiento de las metas y de la gestidn financiera de las oficinas de
Cobro Coactivo de las Direcciones Seccionales de Administracién Judicial.

3. Analizary revisar las cifras de las multas, intereses y demas emolumentos a cobrar por
la via coactiva, registradas a nivel nacional en el Sistema de Informacién de Cobro
Coactivo, garantizando la razonabilidad de su cuantia y el impacto en los estados
financieros.
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Realizar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de pago con persuasion a los
morosos, conciliar los recaudos con los extractos bancarios y mantener actualizada
esta informacion en cada uno de los procesos.

Proyectar los estudios de la relacién costo — beneficio contentivo de la liquidacion de
los costos para la aplicaciéon de medidas cautelares y demas erogaciones relacionadas
con cobro coactivo.

. Administrar y validar las liquidaciones que realiza el sistema de informacién de cobro

coactivo respecto del valor de las multas que imponen los jueces, garantizando la
confiabilidad de la informacién y de los informes de gestién que se generen.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

1.

g.

DENOMINACION DEL . N
CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL — DIVISION DE
DEPENDENCIA PROCESOS
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion qe. todas Ia§ mater,la.s que

- conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION . i .

conocimiento en: Derecho y Afines.
N _— : NUMERO DE
EXPERIENCIA Un afo de experiencia relacionada CARGOS 2
Funciones:

Ejercer la representacion judicial de la Nacién - Rama Judicial en procesos judiciales y
extrajudiciales que estén bajo la competencia del Director Ejecutivo de Administracion
Judicial y por asignacion del director(a) de la Division de Procesos.

Orientar a los apoderados de la Rama Judicial, a nivel nacional, en la revision del
informe del pasivo contingente litigioso, y en virtud de ello, llevar el control y bases de
datos de los procesos judiciales, a nivel nacional.

Realizar la liquidacién de conciliaciones judiciales y prejudiciales que le sean
solicitados.

Realizar estudios de solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial, asignadas, para
presentar y sustentar ante el Comité Nacional de Defensa Judicial y Conciliacion de la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Presentar los recursos de ley, ejercer todas las actuaciones juridicas y actuar
diligentemente dentro de los procesos judiciales y extrajudiciales a su cargo, en
defensa de los intereses litigiosos de la Rama Judicial.

Proyectar respuesta a de derechos de peticidon relacionados con la materia de sus
funciones, y emitir conceptos que le sean solicitados por su jefe inmediato y/o director
de la Unidad de Asistencia Legal.

Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

Unidad Administrativa

- Profesional Universitario grado 16
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1.

DENOMINACIO . N
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA - SECCION DE CENTRO DE
DEPENDENCIA | DOCUMENTACION

Titulo profesional en disciplina académica del nidcleo basico de
EEQUISITOS conocimiento en: Administracién; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
FORMACION Sociales y Humanas.

Dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia NUMERO
EXPERIENCIA profesional DE CARGOS !
Funciones:

Proponer modelos de gestidon, procedimientos y estrategias para el mejoramiento de
la prestacion del servicio de la gestion documental administrativa en la Rama Judicial,
propendiendo por un modelo de servicios 6ptimo, con eficiencia, efectividad,
economia y oportunidad, en coordinacion con las politicas y estandares del Consejo
Superior de la Judicatura en la materia.

Proponer la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental, de conformidad con los lineamientos y politicas del Archivo
General de la Nacion y del Consejo Superior de la Judicatura.

Elaborar seguimiento a los instrumentos archivisticos, de acuerdo con los
lineamientos del Centro de Documentacién Judicial - CENDOJ.

Realizar seguimiento y control a los proyectos asociados al Sistema de Gestién
Documental y Archivo institucional de conformidad con los lineamientos del Consejo
Superior de la Judicatura.

Coadyuvar en la proyeccion de presupuestos para garantizar la prestacion de los
servicios de gestiébn documental y actividades asociadas a nivel nacional, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

Implementar modelos, procedimientos, métodos y actividades previstas para la
prestacion del servicio de la entidad de manera eficiente y oportuna.

Aplicar herramientas y estrategias para compilar la informacién de gestién documental
a nivel nacional, efectuar el analisis y evaluacion correspondiente.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACIO , . L
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA — DIVISION DE ALMACEN E

DEPENDENCIA | INVENTARIOS

REQUISITOS Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
DE
FORMACION Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

conocimiento en: Derecho y Afines; Administracién; Economia;

Dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia NUMERO
EXPERIENCIA - DE ,
profesional CARE s
Funciones:
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1. Establecer las estrategias para la conciliacion de la informacién de la cuenta
propiedad, planta y equipo registrada en los estados financieros, con el propésito de
obtener el fenecimiento de la cuenta.

2. Revisar y actualizar la informacion documentada de la administracion y control de
activos de la Rama Judicial, elaborada y propuesta por la Unidad Administrativa.

3. Asesorar y apoyar a la Division de Almacén e Inventarios y a las direcciones
seccionales de administracion judicial en la adopcién e implementacion de los
manuales, procedimientos, guias o protocolos aprobados.

4. Contribuir con la realizacién de estudios, evaluaciones, y la propuesta de modelos,
estrategias y procedimientos que incorporen buenas practicas en administracién de
bienes y control de activos muebles, a efectos de estandarizar la disponibilidad y buen
uso, basados en el analisis de consumos, en armonia con la operacién propia de la
administracion de justicia,

5. Resolver los asuntos que le sean asignados de acuerdo con el conocimiento de su
formacion, normas, directrices y estandares sectoriales; con sujecién a las normas,
disposiciones internas, presentando resultados oportunos y eficientes.

6. Realizar el anadlisis de consumos de bienes y de optimizacién de necesidades
identificadas para consolidar la informacion a efectos de optimizar el proceso de
adquisicion de bienes.

7. Adelantar la actualizacién de la metodologia para establecer el punto de
reabastecimiento para todos y cada uno de los elementos del catalogo de bienes
muebles, incorporando criterios de oferta, demanda y las variables de consumo
propias de la operacion de la administracion de justicia.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL . o
CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA - DIVISION DE SERVICIOS
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVOS — SECCION DE TRANSPORTES

Terminaciéon y aprobacién de todas las materias que
REQUISITOS DE conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: Ingenieria Mecanica y Afines.

. o . NUMERO
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada CARGOS 1
Funciones:

1. Contribuir con el levantamiento de las necesidades de mantenimiento y suministros
para el parque automotor, determinando los recursos necesarios para garantizar su
funcionamiento.

2. Adelantar la gestion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo; la
adopcion de programas y acciones de seguridad vial; y la oportuna revision técnico
mecanica y la adquisicion de los seguros obligatorios y todo riesgo

3. Registrar la informacién, de los vehiculos de la Entidad, en la hoja de vida (documental
propiedad y la de mantenimiento preventivo y correctivo) de tal forma que se tenga
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reporte actualizado de titulacién de propiedad y estado técnico mecanico del parque
automotor de la Rama Judicial.

4. Aplicar los métodos, procedimientos, actividades y control previstos para la
administracién y prestacién de los servicios de: mantenimiento, suministro de
combustible, dotacion de llantas, y equipo de carretera y demas elementos y tramites
requeridos para su correcto estado de funcionamiento; con el cumplimiento de los
requerimientos propios de la regulacion de transito y la gestion ambiental.

5. Proponer, aplicar y adoptar estandares de mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo, asi como de mejores practicas, que sirvan de apoyo para la prestacién de
los servicios al parque automotor, agregando demanda y optimizando los recursos
asignados al nivel central.

6. Redactar, tramitar y suscribir las comunicaciones propias de los procesos y actividades
encomendadas a la dependencia y proyectar para la firma del Director Ejecutivo, de
Unidad o de Divisidn, aquellas que segun las normas o trascendencia deben ser
suscritas por esas instancias.

7. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

h. Unidad de Compras Publicas

- Profesional Universitario grado 20

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 20
UNIDAD - UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - DIVISION DE

DEPENDENCIA ESTRUCTURACION DE COMPRAS PUBLICAS
REQUISITOS DE Terminacion y’aprobamog de toqa§ las materlqs que conforman el
pensum académico del nucleo basico de conocimiento en: Derecho

FORMACION ,
y Afines.
; _ NUMERO
EXPERIENCIA | |'®S (3) afios y seis (6) meses de DE 1
experiencia profesional CARGOS
Funciones:

1. Asesorar al Director de Division en el seguimiento y control de los temas y actividades
a cargo de la Division, para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos establecidos.

2. Brindar asesoria a las dependencias de la Entidad en la preparacion de los estudios
técnicos de necesidad de adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con la
normativa vigente, los procedimientos establecidos y los lineamientos impartidos por
la Unidad de Compras Publicas y el director de la Division.

3. Liderar larealizacién del analisis del sector y los estudios del mercado de los procesos
de contratacion a realizarse, de acuerdo con los estudios técnicos de necesidad
presentados por las dependencias beneficiarias.

4. Elaborar y presentar al director de la Division los documentos de los procesos de
contratacion, tales como los estudios y documentos previos, pliego de condiciones,
invitacion a contratar, adendas, informes de evaluacion, minutas de los contratos y los
actos administrativos propios de los procesos de seleccién de contratistas, incluidos
el de justificacion de la Contratacién Directa y el de adjudicacion o declaratoria de
desierto, segun el caso.
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Acompaniar la realizacion de los procesos de seleccion de contratistas, aplicando la
normativa vigente, los procesos y procedimientos adoptados por la Entidad, y el
Manual de Contratacion, y velar por la aplicacién de los principios de la administracién
y la contratacién publica.

Proponer los cronogramas para los procesos de contrataciéon, de acuerdo con el Plan
Anual de Adquisiciones, el Plan Operativo Anual de Inversiones, y los demas planes
y proyectos, y hacerlos cumplir en los procesos a su cargo.

Participar en las evaluaciones de las propuestas presentadas en los procesos de
contratacion, y consolidar los resultados para su presentacién al director de la Divisién.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 16

UNIDAD - UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - DIVISION DE
DEPENDENCIA CONTRATOS

REQUISITOS DE Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman

1.

FORMACION el pensum a.cademlco del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.
Dos (2) afos y seis (6) meses de NUMERO
EXPERIENCIA experiencia profesional CARGOS 1
Funciones:

Adelantar el seguimiento y control de los temas y actividades a cargo de la Divisién,
en cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos

Realizar el seguimiento y ejecucion de las autorizaciones proferidas por el Consejo
Superior de la Judicatura, respecto de los lineamientos trazados por la Direccion
Ejecutiva y el director de la Unidad de Compras Publicas, en lo referente a la
celebracién y ejecucién de contratos.

Efectuar el seguimiento para que las garantias se mantengan vigentes durante la
ejecucion del contrato y hasta su liquidacién; proyectando los documentos y
requerimientos necesarios, cuando sea del caso.

Proyectar la solicitud de los registros presupuestales requeridos para la ejecucion de
los contratos, y gestionar con las dependencias correspondientes los tramites
presupuestales necesarios durante la ejecucion del contrato y su liquidacion.
Desarrollar y dar cumplimiento a la funcién de supervision y/o interventoria de los
contratos celebrados por la Entidad, con base en las directrices y orientaciones
definidas por la Unidad de Compras Publicas y el director de la Division.

Tramitar la liquidacion de los contratos, de acuerdo con la normativa vigente, y
proyectar las actas de liquidacion de mutuo acuerdo o los actos administrativos de
liquidacion unilateral, en coordinaciéon con la Unidad o dependencia en donde se
realiza control y seguimiento al contrato.

Acatar las decisiones emanadas del Consejo Superior de la Judicatura y los
lineamientos de la Direccion Ejecutiva y el director de la Unidad de Compras Publicas,
en lo referente a la celebracion y ejecucion de contratos.
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8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - QIVISION DE
ESTRUCTURACION DE COMPRAS PUBLICAS

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines;

1.

FORMACION Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
. o . NUMERO
EXPERIENCIA Un afo de experiencia relacionada CARGOS 1
Funciones:

Realizar el seguimiento y control de los temas y actividades a cargo de la Division que
le sean designados en cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos establecidos

. Acompanar a las demas dependencias de la Entidad en la preparacion de los estudios

técnicos de necesidad de adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con la
normativa vigente, los procedimientos establecidos y los lineamientos impartidos por
la Unidad de Compras Publicas y el director(a) de la Division.

Efectuar el analisis del sector y los estudios del mercado de los procesos de
contratacion a realizarse, de acuerdo con los estudios técnicos de necesidad
presentados por las dependencias beneficiarias.

Proyectar los documentos de los procesos de contratacién, tales como los estudios y
documentos previos, pliego de condiciones, invitacion a contratar, adendas, informes
de evaluacién, minutas de los contratos y los actos administrativos propios de los
procesos de seleccion de contratistas, incluidos el de justificacién de la Contratacion
Directa y el de adjudicacién o declaratoria de desierto, segun el caso.

Acompafar la realizacion de los procesos de seleccion de contratistas, aplicando la
normativa vigente, los procesos y procedimientos adoptados por la Entidad, y el
Manual de Contratacion, y velar por la aplicacién de los principios de la administracion
y la contratacién publica.

Proponer los cronogramas para los procesos de contratacion, de acuerdo con el Plan
Anual de Adquisiciones, el Plan Operativo Anual de Inversiones, y los demas planes y
proyectos, y hacerlos cumplir en los procesos a su cargo.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11
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UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines;

FORMACION Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
< o . NUMERO
EXPERIENCIA Un afo de experiencia relacionada CARGOS 2

Funciones:

1. Verificar los antecedentes e idoneidad de los oferentes, y evaluar integralmente las
ofertas presentadas por los oferentes en los procesos contractuales que adelante la
Entidad y realizar su publicacién.

2. Proyectar y remitir las solicitudes de subsanacion y de aclaracién correspondientes,
conforme con el resultado de la verificacién y evaluacion de las ofertas.

3. Proyectary elaborar las respuestas a las observaciones realizadas por los proponentes
al informe de verificacion y evaluacion de las ofertas.

4. Realizarlas actividades del proceso contractual que le sean asignadas, de conformidad
con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

5. Elaborar y proyectar los actos administrativos de adjudicacién de los procesos
contractuales, de conformidad con los lineamientos y procedimientos legales, técnicos
y financieros establecidos o aquellos mediante los cuales se declaran desiertos los
procesos contractuales, cuando haya lugar.

6. Recopilar, proveer, consolidar y analizar informacion, estadisticas e indicadores, para
que la Entidad cuente con un diagnéstico actualizado de los temas de su competencia
y como insumo para estudios, informes y documentos institucionales.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

i. Unidad de Infraestructura Fisica
- Profesional Universitario grado 16

DENOMINACIO . N
N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 16
UNIDAD - ]
DEPENDENCI | UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA FISICA
A

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
[R)EQUISITOS conocimiento en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
FORMACION Civil y Afines

- . L NUMERO

EXPERIENCIA Drcz)sfe(SZiéigr)s y seis (6) meses de experiencia DE 1

P CARGOS
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Funciones:

1. Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion de los convenios con Empresas de
Servicios Publicos y otras entidades que provean los servicios de acueducto,
alcantarillado, gas natural, energia, telecomunicaciones, entre otros, que incidan en la
ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica que son competencia del Consejo
Superior de la Judicatura con el fin de verificar el cumplimiento de los mismos.

2. Adelantar la gestidn que se requiera ante las Empresas de Servicios Publicos y otras
entidades para el desarrollo de proyectos de infraestructura fisica en forma eficaz y
oportuna, de acuerdo con los lineamientos, requisitos legales y procedimientos
vigentes.

3. Reportar al jefe inmediato sobre el estado de los tramites correspondiente con las
Empresas de Servicios Publicos y otras entidades durante todas las etapas del ciclo
de vida de los proyectos de infraestructura, de acuerdo con los lineamientos
institucionales, normatividad y procedimientos establecidos.

4. Realizar las actividades necesarias para contar con los estudios, disefios,
presupuestos de obra e interventoria, viabilidad técnica, legal, financiera, y predial de
los proyectos a ser desarrollados en el ambito de su competencia.

5. Disefar las herramientas adecuadas para realizar el seguimiento, supervision y
gestionar el adecuado cumplimiento de los contratos de obra e interventoria de
proyectos de infraestructura fisica, especialmente en el componente hidraulico y
sanitario.

6. Evaluar y rendir informe técnico sobre el estado de los estudios y disefios de redes
hidraulicas y sanitarias en los procesos de consultoria que adelante la entidad.

7. Realizar seguimiento y rendir informe en la ejecucion de las obras de infraestructura
fisica, sobre los componentes hidraulicos y sanitarios de las mismas en el desarrollo
de los proyectos.

8. Liderar los proyectos que le asignen, de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato y de conformidad con las normas vigentes.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 16

B%NE(ENCI:IRQS(? Profesional Universitario GRADO 16

UNIDAD - ‘

DEPENDENCIA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA FISICA

REQUISITOS Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

DE conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura y Afines.

FORMACION

- : NUMERO

EXPERIENCIA | D75 ) 2008 s (0 moses de e |

CARGOS
Funciones:

1. Adelantar las actividades de estructuracion integral, técnica y de costos de los
proyectos de media y baja complejidad que le sean asignados.
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2. Realizar las actividades que le sean solicitadas para contar con los estudios, disefios,
presupuestos de obra e interventoria, viabilidad técnica, legal, financiera, social,
ambiental y predial de los proyectos a ser desarrollados en el ambito de su
competencia.

3. Realizar seguimiento de los proyectos a incluir en el Banco de Proyectos de Inversién
Nacional del Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con las
competencias de la dependencia, atendiendo los lineamientos y normatividad vigente.

4. Participar en el disefio de herramientas para realizar el seguimiento, supervision y
gestionar el adecuado cumplimiento de los contratos de obra e interventoria que se
adelanten en el ambito de su competencia.

5. Participar en la elaboracion de proyectos de acuerdo relacionados con los temas de
su competencia.

6. Participar en la revision del avalio de inmuebles que le sean asignados.

7. Liderar los proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato
y de conformidad con las normas vigentes.

8. Realizar la inscripcidn, actualizacion y seguimiento de los proyectos de inversion de
su competencia en el Banco de Proyectos de Inversion del Departamento Nacional de
Planeacion.

9. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

CAPITULO I
Direcciones Seccionales de Administracion Judicial

ARTICULO 3°.Creacién de una direccién seccional de administracién judicial. Crear,
con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, la Direccion Seccional
de Administracion Judicial de Cundinamarca - Amazonas, la cual ejercera sus funciones
en el ambito de su jurisdiccion, correspondiente al distrito judicial de Cundinamarca.

Paragrafo. A partir de la entrada en funcionamiento de la Direccion Seccional de
Administracién Judicial de Cundinamarca - Amazonas, la Direccion Seccional de
Administracién Judicial de Bogota, Cundinamarca y Amazonas se denominara Direccion
Seccional de Administracién Judicial de Bogota, la cual ejercera sus funciones en el ambito
de su jurisdiccion, correspondiente al distrito judicial de Bogota.

ARTICULO 4°. Creacién de cargos en la Direccion Seccional de Administracion
Judicial de Cundinamarca - Amazonas. Crear, con caracter permanente, a partir del
once (11) de enero de 2023, los siguientes cargos en la Direccion Seccional de
Administracion Judicial de Cundinamarca - Amazonas:

Un (1) cargo de Director Seccional grado nominado.
Tres (3) cargos de Profesional Universitario grado 12.
Once (11) cargos de Profesional Universitario grado 11.
Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 09.
Un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 05.

P00 O
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Paragrafo 1. Un cargo de Profesional Universitario grado 09 y el cargo de Asistente
Administrativo grado 05 creados en los literales d y e del presente articulo, ejerceran sus
funciones en la sede de Leticia.

Articulo 5°. Perfiles y funciones. A continuacion, se establecen los requisitos y funciones
de los cargos creados en el articulo 4, asi:

Director Seccional de Administraciéon Judicial

DENOMINACION DEL [Director Seccional de Administracion

CARGO Judicial GRADO NOM

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA CUNDINAMARCA - AMAZONAS

Titulo de formacién profesional en ciencias juridicas,

REQUISITOS DE - . : - ,
economicas, financieras o administrativas

FORMACION
Experiencia no inferior a cinco (5) afios en NUMERO
EXPERIENCIA dicﬁlos campos DE 1
Pos. CARGOS

-_—

10.

11.

Ejecutar el Plan Sectorial y las demas politicas definidas para la Rama Judicial.
Administrar los bienes y recursos destinados para el funcionamiento de la Rama
Judicial y responder por su correcta aplicacion o utilizacion.

Suscribir en nombre de la Nacion-Consejo Superior de la Judicatura los actos y
contratos que deban otorgarse o celebrarse, conforme a los actos de la delegacion que
expida el Director Ejecutivo de Administracién Judicial.

Nombrar y remover a los empleados del Consejo Seccional de la Judicatura, excepto
los que sean de libre nombramiento y remocion de cada Magistrado y aquéllos cuyo
nombramiento corresponda a una Sala.

Elaborar y presentar al Consejo Seccional los balances y estados financieros que
correspondan.

. Actuar como ordenador del gasto para el cumplimiento de las obligaciones que

correspondan.

Representar a la Nacion-Rama Judicial en los procesos judiciales para lo cual podra
constituir apoderados especiales.

Conceder o negar las licencias solicitadas por el personal administrativo en el area de
su competencia.

Solicitar a las autoridades competentes la adopcién de las medidas necesarias para la
proteccion y seguridad de los funcionarios y empleados de la Rama Judicial.

Enviar al Consejo Superior de la Judicatura a mas tardar en el mes de diciembre de
cada ano, los informes, computos y calculos necesarios para la elaboracion del
proyecto de presupuesto de la Rama Judicial del afio siguiente. Asi mismo emitir los
informes que en cualquier tiempo requiera dicha Sala.

Las demas funciones previstas en la ley, los reglamentos y los acuerdos del Consejo
Superior de la Judicatura.

Profesional Universitario grado 12

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 12
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DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — TALENTO HUMANO

Titulo técnico profesional en disciplina académica del nucleo
REQUISITOS DE basico de conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;
FORMACION Ingenieria Industrial y Afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional | NUMERO DE
EXPERIENCIA relacionada. CARGOS 1

Funciones:

Coordinar la formulacion de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Registrar las novedades de personal de la Direccion Seccional y despachos judiciales
del ambito territorial de su competencia y expedir las correspondientes certificaciones.
Coordinar los tramites relativos a la legalizacién de los actos administrativos que expida
la Direccidn Seccional de Administracion Judicial.

Dirigir y garantizar el pago oportuno de la némina, prestaciones sociales y seguridad
social de los empleados y funcionarios de la Direccion Seccional y despachos que
corresponda.

. Aplicar de conformidad con las politicas del Consejo Superior de la Judicatura y la
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial, los decretos salariales expedidos por el
Gobierno Nacional, relacionados con el régimen salarial y prestacional de los
servidores judiciales adscritos a los distritos judiciales de su competencia.

Coordinar con organismos publicos y privados la ejecucion de programas tendientes al
bienestar y seguridad social de los servidores de la Direccion Seccional y
dependencias de su competencia.

Dirigir, asesorar y coordinar la elaboracion, desarrollo y evaluacion de los programas
del sistema de seguridad social integral, salud y recreacién para los funcionarios y
empleados de sus distritos judiciales, asi como de los programas y politicas del
Consejo Superior de la Judicatura en materia de bienestar social.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario

GRADO

12

DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS - ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE

Titulo técnico profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion;

FORMACION o - ) ,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.
Dos (2) afios de experiencia profesional | NUMERO
EXPERIENCIA relacionada. DE CARGOS 1
Funciones:

1. Planear, dirigir, organizar y controlar los procesos de adquisicion, suministro y
mantenimiento de bienes y servicios; archivo y correspondencia y demas servicios para
la Direccién Seccional y los despachos judiciales de su competencia.
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9.

Contratar de acuerdo con la delegacion que le otorgue el Consejo Superior de la
Judicatura y la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Dirigir, coordinar y controlar la prestacién de servicios generales y técnicos necesarios
para el funcionamiento de la Direccion Seccional y los despachos judiciales de su
competencia.

Atender y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados la Direccion Seccional y los despachos judiciales de su competencia.
Programar y realizar el levantamiento, control y actualizacion de los inventarios de la
Direccion Seccional y los despachos judiciales de su competencia.

Coordinar, ejecutar y controlar las labores de procesamiento de informacion y
administrar los recursos de sistemas del Consejo Seccional de la Judicatura.
Coordinar y facilitar el soporte y entrenamiento a los usuarios de los equipos de
sistemas de la Direccién Seccional y los despachos judiciales de su competencia, de
conformidad con lo dispuesto por el Consejo Superior de la Judicatura.

Coordinar y promover planes y programas para la adquisicién, disefo, construccion,
adecuaciéon y arrendamiento de inmuebles para la Rama Judicial en los distritos
judiciales de su competencia.

Elaborar conceptos técnicos relacionados con las obras publicas contratadas por parte
de la Direccién Seccional de Administracion Judicial.

10. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

1.

DENOMINACION DEL . L
CARGO Profesional Universitario GRADO 12
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS - FINANCIERA
Titulo técnico profesional en disciplina académica del nucleo
REQUISITOS DE basico de conocimiento en: Administracion; Economia;
FORMACION Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.
Dos (2) anos de experiencia NUMERO
EXPERIENCIA rofesional relacionada P DE 1
P : CARGOS
Funciones:

Planear, dirigir, organizar y controlar los procesos necesarios para adelantar las
operaciones financieras y contables de tesoreria, presupuesto y recaudo de los
recursos de la Direccion Seccional.

Controlar la ejecucion del presupuesto asignado a la Direcciéon Seccional, verificando
el registro de las operaciones.

Ejecutar el programa Anual de Caja de la Direccién Seccional, para dar cumplimiento
a las politicas definidas por el Consejo Superior de la Judicatura y la Direccion
Ejecutiva de Administracién Judicial.

Recibir los ingresos de la entidad y responder por los fondos y valores de la Direccién
seccional de Administracién Judicial.

Contabilizar y pagar sueldos, prestaciones sociales, primas y demas obligaciones a
cargo del presupuesto.

Elaborar los informes de Tesoreria y elaborar las conciliaciones bancarias.
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7. Coordinar la revision de cuentas, fondos e inventarios de la Direccion Seccional, y
elaborar el correspondiente balance consolidado.

8. Dirigir y administrar el proceso de programacion, ejecucion, contabilizacién y control
del presupuesto de la Direccién Seccional.

9. Desempenfiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — TALENTO HUMANO

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

1.

FORMACION conocimiento en: Salud Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Medicina.
Un afo de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada. DE CARGO !
Funciones:

Formular, organizar, socializar y hacer seguimiento a la ejecucion de los Planes de
Bienestar Social y del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y de
para los empleados y funcionarios de la Direccién Seccional y las dependencias de su
competencia.

Realizar las investigaciones y preparar los informes relacionados con el Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Rama Judicial.

Presentar los informes y estudios relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo y con las actividades de Bienestar Social de la Direccién
Seccional y las dependencias de su competencia.

Llevar a cabo el seguimiento y gestién de los casos de servidores judiciales a nivel
nacional que presenten incapacidades derivadas de enfermedades o accidentes de
origen laboral o comun que superen los 180 dias de incapacidad.

Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de la Caja de Compensacion Familiar
y A.R.L. a la que se encuentre afiliada la entidad.

Cumplir las politicas y directrices del COPASST Nacional y Seccional, efectuando el
seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de trabajo
presentados por los servidores judiciales competencia de sus distritos judiciales.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — TALENTO HUMANO

REQUISITOS DE
FORMACION

Terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
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1.

2.

oo

Un ano de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA laaonada P P DE 1
' CARGOS
Funciones:

Gestionar los asuntos relacionados con situaciones juridicas y administrativas que le
sean designados.

Resolver las consultas, recursos y tutelas que le sean asignadas, relacionados con los
asuntos que le competen a la dependencia.

Proyectar los documentos, informes, comunicaciones y estudios que le sean
asignados.

Participar en la formulacién de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Tramitar novedades de personal recibidas por la dependencia.

Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los acuerdos o
reglamentaciones internas o las que le sean asignadas, delegadas o encargadas por
el director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL . L
CARGO Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCIA DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL

DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — PAGADURIA

Terminacion y aprobacién de todas las materias que

REQUISITOS DE conforman el pensum académico del nucleo basico de

conocimiento en: Administracion; Economia; Contaduria

1.

ok w N

~

FORMACION Publica; Ingenieria Industrial y Afines.
Un ario de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada. DE CARGOS |
Funciones:

Realizar las gestiones administrativas para el pago oportuno de la némina y
prestaciones sociales de la Direccidon Seccional y demas dependencias de su
competencia.

Verificar que se genere la informacién del proceso de pagaduria en el aplicativo
sistema integrado de informacién financiera, SIIF-NACION o el que haga sus veces.
Contabilizar e informar los reintegros presentados por parte de la Direccién Seccional.
Proyectar los documentos, informes, comunicaciones, estudios que le sean asignados.
Expedir certificaciones para pago de cesantias, ingresos y retenciones.

Efectuar reintegros a la Tesoreria General de la Republica de los saldos no utilizados
-y de las reservas no ejecutadas.

Registrar las cuentas de retencién en la fuente, tanto de los servidores judiciales como
de las personas juridicas.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11
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DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA — CONTABILIDAD

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico del nudcleo basico de

1.

2.

N

FORMACION conocimiento en: Contaduria Publica.
Un afo de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada P ’ on 1
CARGOS
Funciones:

Producir los informes y estados financieros para el analisis, evaluacion y empleo de la
gestién financiera.

Consolidar los reportes de los movimientos contables de la Direccién Seccional e
informar sobre su situacion financiera.

Registrar las cuentas necesarias para el establecimiento de los estados financieros y
la elaboracion del Balance General de la Direccion Seccional.

Presentar cuenta trimestral a la Contraloria General de la Republica.

Registrar en SIIF Nacion las operaciones o ajustes de contabilidad de los hechos
econdmicos de la Direccion Seccional.

Proyectar los documentos, informes, comunicaciones, estudios que le sean asignados.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - EJECUCION PRESUPUESTAL

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

FORMACION conocimiento en: Administracion, Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines.
EXPERIENCIA rela?:ioonagae perientia protesiona DE 1
' CARGOS

Funciones:

Evaluar, controlar y verificar la constitucion de las reservas de caja y de apropiacion.
Elaborar el acuerdo mensual de gastos y sus respectivas modificaciones de la
direccién seccional de Administracion Judicial, previo conocimiento del programa anual
de caja PAC aprobado para la entidad.

Elaborar los informes de Ejecucion Presupuestal solicitados por la Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial.

Comunicar a la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial las solicitudes de
necesidades de créditos adicionales y traslados presupuestales.

Expedir certificados de disponibilidad y los registros previos a la formalizacién de los
actos administrativos que afecten el presupuesto de la direccidén seccional.

Proyectar los documentos, informes, comunicaciones, estudios que le sean asignados.
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7. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — APOYO LEGAL

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

FORMACION conocimiento en: Derecho y Afines.
Un afio de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada p p DE ]
' CARGOS
Funciones:

1.

Elaborar conceptos técnicos sobre las consultas de contenido juridico que se formulen
a la Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial.

Brindar la asesoria juridica necesaria a la Direccidon Seccional, para el ejercicio de la
funcién publica a su cargo.

Gestionar las actividades contractuales que le sean asignadas.

Proyectar actos administrativos que resuelvan recursos, informes, comunicaciones y
estudios que le sean asignados

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

1.

2.

DENOMINACION DEL . . .
CARGO Profesional universitario GRADO 11
UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — COBRO COACTIVO
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion qe. todas Ia§ mater'la.s que
z conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION - s .
conocimiento en: Derecho y Afines. ]
Un afio de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada DE 1
' CARGOS
Funciones:

Gestionar los procesos ejecutivos por la jurisdiccidon coactiva, que sean necesarios
para el recaudo de las rentas de la Rama Judicial en la Direcciéon Seccional.

Informar al Area de Financiera y a la Direccion Ejecutiva sobre la ejecutoria de las
sentencias con condena pecuniaria a cargo de la Nacion-Rama Judicial-Consejo
Superior de la Judicatura y controlar la incorporacion de las cifras correspondientes en
el rubro del respectivo Proyecto de Presupuesto, para su pago oportuno.

Ejecutar el cobro coactivo de las multas que impongan las Corporaciones y despachos
judiciales, realizar una labor persuasiva, propiciar los acuerdos de pago con los
deudores.
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4. Elaborar y presentar informes y estadisticas sobre recaudos del nivel nacional y
seccional, estado y numero de procesos en tramite y valor de las obligaciones por
cobrar relacionadas con los procesos de cobro coactivo.

5. Atender las excepciones y recursos que se interpongan contra mandamientos de pago
o titulos ejecutivos en los procesos de jurisdiccion coactiva competencia de la Direccién
Seccional.

6. Proyectar actos administrativos que resuelvan recursos, informes, comunicaciones y
estudios que le sean asignados.

7. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DEN e N | Profesional Universitario GRADO | 11
UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
DEPENDENCIA CUNDINAMARCA - AMAZONAS — SOPORTE TECNOLOGICO

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman
el pensum académico del nucleo basico de conocimiento en:

1.

N o

FORMACION Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Un afo de experiencia profesional NUMERO DE
EXPERIENCIA relacionada. CARGOS !
Funciones:

Coordinar, ejecutar y controlar las labores de procesamiento de informacion y
administrar los recursos de sistemas a cargo de la Direccién Ejecutiva Seccional de
Administracién Judicial.

Coordinar y facilitar el soporte y entrenamiento a los usuarios de los equipos de
sistemas de la Direccion Seccional y despachos judiciales.

Mantener y actualizar las aplicaciones implementadas y proponer las especificaciones
técnicas de los equipos requeridos para su sostenibilidad.

Elaborar proyectos de reposicion de equipos.

Responder por el control y seguridad de los medios de almacenamiento de la
informacion de la Direccion Seccional.

Proyectar los documentos, informes, comunicaciones, estudios que le sean asignados.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario

GRADO

11

UNIDAD -
DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — MANTENIMIENTO

REQUISITOS DE
FORMACION

Terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura y

Afines.
Un ano de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA laoionads P P DE 1
: CARGOS
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1.

© o

Funciones:

Coordinar y promover planes y programas para la adquisicién, disefo, construccion,
adecuacién y arrendamiento de inmuebles para la Rama Judicial en los distritos
judiciales de su competencia.

Elaborar conceptos técnicos relacionados con las obras publicas contratadas por parte
de la Direccion Seccional.

Elaborar y mantener un inventario de los recursos fisicos de los inmuebles de los
distritos judiciales de su competencia.

Participar en la elaboracién y suministro de informacién relacionada con los disefios
arquitecténicos para ampliacion, remodelacion y construccion de inmuebles y
coordinar los estudios especiales requeridos.

Coordinar la ejecucion de proyectos de construccion, conservacion y reparacion de
inmuebles.

Supervisar las obras de construccion, remodelacion, ampliacion y terminacién que se
lleven a cabo en la Direccion Seccional.

Supervisar la interventoria técnica de las obras de construccion, remodelacion,
ampliacion y terminacién de inmuebles en posproyectos a cargo de la Direccion
Seccional.

Evaluar periddicamente el estado de las edificaciones y su funcionamiento.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

1.

2.

DENOMINACION DEL . o
CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACIQN JUDICIAL
DEPENDENCIA DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — ALMACEN
Terminacion y aprobacién de todas las materias que
REQUISITOS DE conforman el pensum académico del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: Derecho vy Afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.
Un afo de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada. DE CARGOS | |
Funciones:

Planear, organizar y controlar los procesos de adquisicion, suministro y mantenimiento
de bienes y demas servicios para la Direccién Seccional y despachos judiciales.
Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de servicios generales y técnicos necesarios
para el funcionamiento de los despachos judiciales del ambito de su competencia.
Planear y controlar la elaboracion y ejecuciéon del programa anual de compras para la
Direccion Seccional y despachos judiciales.

. Adelantar los tramites precontractuales de los contratos de prestacion de servicios y

supervisar su ejecucion.

Atender y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados a la Direccion Seccional y despachos judiciales.

Programar y ejecutar el mantenimiento y administracion de las sedes de la Direccion
Seccional y despachos judiciales.

Proyectar los documentos, informes, comunicaciones, estudios que le sean asignados.
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8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario

GRADO 11

UNIDAD -
DEPENDENCIA

ADMINISTRATIVOS

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CUNDINAMARCA - AMAZONAS — SERVICIOS

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico del nucleo basico de

No

© o

FORMACION conocimiento en: Derecho vy Afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines. ]
Un afo de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada DE 1
' CARGOS
Funciones:

. Adelantar los procesos de adquisicién, suministro y mantenimiento de bienes y

servicios y demas servicios para la Direccion Seccional y despachos judiciales.
Cumplir el programa anual de compras para la Direccién Seccional y despachos
judiciales.

Adelantar los tramites precontractuales de los contratos de prestacion de servicios y
supervisar su ejecucion.

Adelantar las actividades requeridas para la prestacion de servicios generales y
técnicos necesarios para el funcionamiento de los despachos judiciales del ambito de
su competencia.

Atender las actividades necesarias para controlar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos asignados a la Direccion Seccional y despachos judiciales.
Coordinar el funcionamiento y pago de servicios publicos.

Organizar, coordinar y controlar la prestacion del apoyo técnico, administrativo y
operativo para la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Proyectar los documentos, informes, comunicaciones, estudios que le sean asignados.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

ARTICULO 6°. Traslado de unos cargos de la Direccién Seccional de Administracion
Judicial de Bogota. Trasladar, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero
de 2023, los siguientes cargos de la Direccién Seccional de Administracion Judicial de
Bogota a la Direccion Seccional de Administracién Judicial de Cundinamarca - Amazonas:

Denominacién del cargo que se
traslada

Cantidad de cargos

Area Laboral trasladados

Asistente Administrativo 5
Auxiliares grado 4
Subtotal

Talento Humano

Profesional Grado 12

Asistente Administrativo 7

Auxiliares grado 3
Subtotal

Area Juridica

W=D
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" . . Asistente Administrativo 5 3
Area Financiera

Subtotal 3

Técnico grado 11 1

Auxiliar grado 4 1

Area Administrativa |auXiliar grado 3 S
Conductores 3

Asistente Administrativo 5 8
Subtotal 18
29

Total general

Paragrafo. Una vez se cuente con espacios fisicos y tecnolégicos para el funcionamiento
de la Direccion Seccional de Administracion Judicial de Cundinamarca - Amazonas creada
en el presente acuerdo, los traslados de los cargos relacionados se individualizaran por
medio de acto administrativo emitido por el Consejo Superior de la Judicatura.

ARTICULO 7°. Sedes judiciales compartidas. En las sedes judiciales que se encuentren
compartidas entre la Direccion Seccional de Bogota y la Direccién Seccional de
Cundinamarca - Amazonas, se administraran presupuestalmente los gastos de
administracién y de mantenimiento de manera arménica y equitativa, de acuerdo con la
ocupacion por los distritos que atiende.

ARTICULO 8°. Creacion de cargos en direcciones seccionales de administracién
judicial. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los
siguientes cargos en las direcciones seccionales de administracion judicial:

a. Direccién Seccional de Administraciéon Judicial de Armenia: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.

b. Direccion Seccional de Administracion Judicial de Bucaramanga: Tres (3) cargos
de Profesional Universitario grado 09, y dos (2) cargos de Auxiliar Administrativo grado
03.

c. Direccion Seccional de Administracion Judicial de Bogota: Ocho (8) cargos de
Profesional Universitario grado 11, y un (1) cargo de Profesional Universitario grado
09.

d. Direccion Seccional de Administracién Judicial de Barranquilla: Cuatro (4)
cargos de Profesional Universitario grado 09.

e. Direccion Seccional de administracién judicial de Cali: Dos (2) cargos de
Profesional Universitario grado 11, tres (3) cargos de Profesional Universitario grado
09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.

f. Direcciéon Seccional de Administracién Judicial de Cartagena: Un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 12, un (1) cargo de profesional universitario grado 11,
dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar
Administrativo grado 03.

g. Direccién Seccional de Administraciéon Judicial de Cucuta: Cinco (5) cargos de
Profesional Universitario grado 09.

h. Direccion Seccional de Administracién Judicial de Ibagué: Un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 11, y tres (3) cargos de Profesional Universitario grado
09.

i. Direccion Seccional de Administraciéon Judicial de Manizales: Cuatro (4) cargos
de Profesional Universitario grado 09.

ANO XXIX - VOLUMEN XXIX — Ordinaria No. 62 104



Direcciéon Seccional de Administraciéon Judicial de Medellin: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 11, cinco (5) cargos de Profesional Universitario grado
09, un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 07, y un (1) cargo de Asistente
Administrativo grado 05.

Direccion Seccional de Administraciéon Judicial de Monteria: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.
Direccion Seccional de Administracion Judicial de Neiva: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.
Direcciéon Seccional de Administraciéon Judicial de Pasto: Cuatro (4) cargos de
Profesional Universitario grado 09.

Direcciéon Seccional de Administraciéon Judicial de Pereira: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.
Direccién Seccional de Administracion Judicial de Popayan: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.
Direccién Seccional de Administraciéon Judicial de Santa Marta: Cuatro (4) cargos
de Profesional Universitario grado 09.

Direcciéon Seccional de Administracién Judicial de Sincelejo: Cuatro (4) cargos
de Profesional Universitario grado 09.

Direcciéon Seccional de Administracién Judicial de Tunja: Cuatro (4) cargos de
Profesional Universitario grado 09.

Direccién Seccional de Administracién Judicial de Valledupar: Cuatro (4) cargos
de Profesional Universitario grado 09 y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado
03.

Direccién Seccional de Administracion Judicial de Villavicencio: Un (1) cargo de
Profesional Universitario grado 11, tres (3) cargos de Profesional Universitario grado
09, y un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 05.

Articulo 9°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y funciones
de los cargos creados en el articulo 8, asi:

Profesional Universitario grado 12

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 12

DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DE CARTAGENA

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Contaduria Publica.

1.

2.

FORMACION
Dos (2) afios de experiencia profesional | NUMERO DE
EXPERIENCIA relacionada. CARGOS !
Funciones:

Contribuir en la formulacion de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Elaborar los informes contables requeridos por los organismos de control o
fiscalizadores, Consejo Superior de la Judicatura, Congreso de la Republica y la
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, con la periodicidad exigida.
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Autorizar las obligaciones presupuestales elaboradas en la cadena de pago de
ejecucion del presupuesto de gastos, verificando que se apliquen los descuentos de
ley y que se encuentren ajustado a las autorizaciones emitidas por el ordenador de
gasto.

Coordinar con los usuarios SIIF Perfil Pagador de la Division de Tesoreria el pago de
las obligaciones, 6érdenes de pago presupuestales y no presupuestales tramitadas en
el SIIF o en el sistema de regalias; y la devolucion de ingresos, atendiendo los
parametros del SIIF Nacién y la orientacion de la alta direccion.

Registrar en SIIF Nacion las operaciones o ajustes de contabilidad de conformidad
con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

Efectuar analisis de cuentas y saldos contables y conciliarlos con los reportes de los
sistemas de informacién auxiliares de SIIF Nacion que le sean asignados,
garantizando la consistencia de informacion al nivel nacional.

Analizar y depurar los saldos de las cuentas de conformidad con los procedimientos y
normatividad vigente.

8. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

- Profesional Universitario grado 11

DENOMINACIO . o

N DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA DIRECCIONES SECCIONALES DE ADMINISTRACION JUDICIAL

DE CALI, CARTAGENA E IBAGUE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el

REQUISITOS DE | pensum académico del nucleo basico de conocimiento en: Salud
FORMACION Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo Social y

Afines; Medicina.

1.

Un afio de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada DE 3
) CARGOS
Funciones:

Divulgar y promover la politica, objetivos, roles y responsabilidades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) a todos los servidores judiciales
de la seccional y apoyar en la ejecucién de recursos asignados para la
implementacién, mantenimiento y mejora del SG-SST.

Coordinar y ejecutar el plan de trabajo anual del SG-SST con apoyo de la ARL y otros
aliados estratégicos, garantizando el cumplimiento de los objetivos del SG-SST y
reportar trimestralmente el avance a la Coordinacién Nacional del SG-SST.
Presentar informes de avance del SG-SST al COPASST seccional, cuando le sean
solicitados y participar en las autoevaluaciones de estandares minimos, auditorias
internas y externas del SG-SST, de conformidad con las normas legales y técnicas en
la materia.

Realizar control y seguimiento de indicadores del SG-SST en la base de datos
correspondiente y mantener registro de las enfermedades laborales y participar en su
investigacion.

Gestionar la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales de acuerdo con
el procedimiento y el profesiograma establecido, notificando a los servidores judiciales
el concepto de éstos y realizar seguimiento.
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Establecer e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora continua del
SG-SST.

Contribuir en la formulacion de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION . .
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
UNIDAD - DIRECCIONES SECCIONALES DE ADMINISTRACION JUDICIAL

DEPENDENCIA | DE BOGOTA, MEDELLIN Y VILLAVICENCIO

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
pensum académico del nucleo basico de conocimiento en:

FORMACION Derecho y Afines.
Un afio de experiencia profesional NUMERO
EXPERIENCIA relacionada ’ i cA 3
, CARGOS
Funciones:

1.

2.

Contribuir en la formulacion de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Gestionar acciones relacionadas con contratacién, cobro coactivo, defensa judicial, de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y que le sean asignados en
el ejercicio de sus funciones

Proyectar respuestas a acciones de tutela, impugnaciones, derechos de peticién,
quejas, reclamos, solicitudes de conceptos y consultas que le sean asignados.
Proyectar los actos administrativos, conceptos y demas documentos que se originen
con ocasion de la gestion precontractual, contractual y post contractual.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el
director/a y/o su superior inmediato.

DENOMINACION . o

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE

DEPENDENCIA | 55G0TA Y CALI

REQUISITOS DE académico del nlcleo basico de

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum

FORMACION conocimiento en: Administracion; | JIMERO ,
Economia; Contaduria Publica. CARGOS
EXPERIENCIA Un aﬁo de experiencia profesional
relacionada
Funciones:

1.

Participar en la formulacién de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Gestionar los asuntos laborales, administrativos y financieros que le sean asignados.
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3. Realizar las actividades que le sean asignadas para implementar y mantener el
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

4. Proyectar respuestas a los requerimientos que formulen los servidores de la Direccion

Seccional sobre los temas a cargo de la dependencia.

Rendir informes sobre los temas propios de su competencia.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por el

director/a y/o su superior inmediato.

2

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCIA II\D/IIIIE?DEIE)LCII_II[C\)lN SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum
académico del nucleo basico de
conocimiento en: Salud Publica; Ingenieria

REQUISITOS DE Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo | NUMERO

FORMACION Social y Afines; Medicina; Psicologia; | DE 1
Administracion; Economia; Contaduria | CARGOS
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

EXPERIENCIA Un afo de experiencia profesional
relacionada

Funciones:

1. Participar en la formulacion de los planes y programas de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Gestionar los asuntos que le sean designados y que estén a cargo de la Direccion
Seccional.

3. Realizar las actividades que le sean asignadas para implementar y mantener el
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

4. Proyectar respuestas a los requerimientos que formulen los servidores de la
Direccion Seccional sobre los temas a cargo de la dependencia, de conformidad
con los procedimientos correspondientes y la normatividad vigente.

5. Ejecutar las actividades que le sean asignadas para dar cumplimiento a las
funciones de la dependencia con oportunidad, de acuerdo a los procedimientos y
lineamientos establecidos.

6. Rendir informes periddicos con destino jefe inmediato sobre los temas propios de
su competencia.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

DENOMINACION . L
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCIA I\D/IIERDEELCIJ_II(I)\JN SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
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REQUISITOS DE conocimiento en: Salud Publica; Ingenieria

Terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum
académico del nucleo béasico de

FORMACION Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo gLEjMERO 1
Social y Afines; Medicina; Psicologia, CARGOS

Administracion, Economia.

EXPERIENCIA

Un afo de experiencia profesional
relacionada

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Funciones:

Atender los lineamientos del Director Seccional de Administracion para apoyar la
ejecucion y seguimiento del plan de Trabajo del SG SST.

Apoyar la investigacién de accidentes graves y mortales que se presenten entre
los servidores judiciales de la respectiva cobertura de la Direccién Seccional.
Apoyar el seguimiento a los reportes de enfermedades laborales y accidentes de
trabajo presentados ante la ARL para agilizar los tramites de calificacion y
reconocimiento de las prestaciones asistenciales y econdmicas de los servidores
judiciales afectados en la Seccional.

Realizar seguimiento a la evolucion de casos criticos por enfermedad laboral y
comun en incapacidades mayores de 180 dias.

Apoyar los programas de vigilancia epidemioldgica en los diferentes riesgos
laborales.

Elaborar diagndsticos sobre las condiciones individuales, intralaborales vy
extralaborales, como base para el disefio de intervenciones interdisciplinarias.
Realizar seguimiento al ausentismo por enfermedades de origen laboral y comun
de los servidores judiciales.

Participar en la formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento del sistema
de seguridad y salud en el trabajo y del SICGMA.

Apoyar las auditorias del sistema en sus normas ISO, incluida la 45001:2018;
45003:2021 y estandares minimos (Resolucion 312 de 2019).

Aplicar y evaluar programas de capacitacion y formacion permanentes
relacionados con los programas que conforman el plan de trabajo del SG SST.
Proponer programas y acciones de promocion de la salud y prevencién de la
enfermedad para los servidores de la Seccional.

Participar en la ejecucion de los programas de estilos de vida saludable y
prevencion de consumo de sustancias psicoactivas.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

BEE%’X:{‘I@SION Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCIA IZB)P)?CI;ES%I\ON SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
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REQUISITOS DE académico del nucleo Dbasico de

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum

FORMACION conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines; g:_EJMERO 1
Arquitectura y Afines. CARGOS

EXPERIENCIA

Un afo de experiencia profesional
relacionada.

1.

Funciones:

Participar en la formulacién de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Realizar las actividades de estructuracion integral, ejecucion, interventoria, supervision
y seguimiento de recursos y proyectos de infraestructura que le sean asignados

3. Desarrollar las actividades para contar con los estudios, disefios, presupuestos de obra
e interventoria, viabilidad técnica, legal, financiera, social, ambiental y predial de los
proyectos a ser desarrollados en el ambito de su competencia.

4. Realizar la compilacion, organizacién, mantenimiento, inscripcion y actualizacion del
inventario y archivo fisico y digital de los soportes de los proyectos a cargo.

5. Realizar la formulaciéon y seguimiento de planes, programas y proyectos para la
adquisicion, disefio, contratacion y construccion, adecuaciéon y dotacion de mobiliario
de los proyectos de infraestructura.

6. Efectuar las visitas técnicas cuando se requiera, para construcciones de inmuebles, de
acuerdo con los lineamientos y normas vigentes.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

B%NECI)_N(IIIZQgIC()) Profesional Universitario GRADO 11
DEPENDENCI | DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
A BOGOTA

Terminacion y aprobacion de todas las

materias que conforman el pensum académico
EEQUISITOS (éel nUcIep bCésic;odde,cogf')g:'miento en: NUMERO

: conomia; Contaduria Publica y 2

FORMACION Administracion. DE CARGOS
EXPERIENCIA | Un ano de experiencia profesional relacionada

1.

W

Funciones:

Participar en la formulacién de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Brindar apoyo profesional en los analisis financieros y administrativos que le sean
asignados.

Participar en las reuniones que sea asignado y realizar los informes que correspondan.
Analizar y depurar los saldos de las cuentas que le sean asignadas.
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5. Proyectar documentos, procedimientos, informes, comunicaciones, estudios, vy
estadisticas con oportunidad y calidad.

6. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

B%NE(ENCI:IRQSOO Profesional Universitario GRADO 11

DEPENDENCIA DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE

BOGOTA
Terminacion y aprobaciéon de todas las

REQUISITOS materias que conforman el pensum

DE académico del nucleo basico de conocimiento | NUMERO

FORMACION en: Psicologia. DE 1

CARGOS

EXPERIENCIA Un . afio de experiencia  profesional

relacionada.
Funciones:

1. Participar en la formulacion de los planes y programas de |la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Elaborar diagnésticos psicolégicos sobre las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales, como base para el disefio de intervenciones psicologicas
interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el medio ambiente y
la salud en el trabajo.

3. Aplicar componentes psicosociales de la organizacion y del trabajo, que sirvan de
base para el disefio, administracién, implementacion y evaluacion de intervenciones
psicolégicas interdisciplinarias, orientadas a anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

4. Aplicar y evaluar programas de capacitacion y formacién permanente relacionados
con convivencia laboral y prevencion del riesgo psicosocial.

5. Ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocién, prevencion e
intervencion en factores psicosociales asociados al trabajo para proteger, mejorar y
recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el bienestar, la
seguridad y la salud mental de los servidores.

6. Realizar intervenciones individuales y en los grupos de trabajo, siguiendo el marco
normativo, los principios éticos y responsabilidades profesionales.

7. Brindar acompanamiento profesional a los servidores que presentan ausentismo y
reincidencia por accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

gEE%’Xg‘égION Profesional Universitario GRADO 11
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE BOGOTA

ANO XXIX - VOLUMEN XXIX — Ordinaria No. 62 111




Terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum
REQUISITOS DE académico del nucleo basico de

1.

2.

FORMACION conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, ggMERO 1
Telematica y Afines. CARGOS
EXPERIENGIA Un aﬁo de experiencia profesional
relacionada.
Funciones:

Participar en la formulacién de los planes y programas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Elaborar documentos, conceptos técnicos, procedimientos y protocolos que se
requieran relacionadas con el uso de los servicios de correo electronico institucional,
herramientas colaborativas, audiencias virtuales, videoconferencias y streaming.

. Atender y dar respuesta a las consultas respecto a los servicios de correo electrénico
institucional, herramientas colaborativas, audiencias virtuales, videoconferencias y
streaming

Brindar apoyo en la atencién y consultas de usuarios internos y externos.

Acompahar los procesos de capacitacion funcional en el uso de los servicios de correo
electrénico  institucional, herramientas colaborativas, audiencias virtuales,
videoconferencias y streaming.

Las demas que le sean asignhadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 11

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE

DEPENDENCIA BOGOTA - ALMACEN

Terminacion y aprobacion de todas las materias
que conforman el pensum académico del
REQUISITOS DE | nucleo  basico de conocimiento en:
FORMACION Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines.

NUMERO
DE CARGOS

EXPERIENCIA Un ano de experiencia profesional relacionada.

F

wn

unciones:

Planear, dirigir, organizar y controlar los procesos de adquisicién, suministro y
mantenimiento de bienes y servicios, archivo y correspondencia y demas servicios.
Planear, dirigir y controlar la elaboracion y ejecucion del programa anual de compras.
Participar en el proceso de contratacion de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Realizar las actividades relacionadas con los tramites precontractuales de los contratos
de prestacion de servicios y supervisar su ejecucion.

Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de servicios generales y técnicos necesarios
para el funcionamiento de los despachos judiciales.
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Atender y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados a la direccion seccional y los despachos judiciales.

7. Coordinar el funcionamiento y pago de servicios publicos.
8. Programar y ejecutar el mantenimiento y administracién de las sedes judiciales y
administrativas.
9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
- Profesional Universitario grado 09
DENOMINACI
ON DEL Profesional Universitario GRADO 9
CARGO
DIRECCIONES SECCIONALES DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCI DE ARMENIA, BUCARAMANGA, BARRANQUILLA, CARTAGENA,
A CUCUTA, IBAGUE, MANIZALES, MEDELLIN, MONTERIA, NEIVA,
PASTO, PEREIRA, POPAYAN, SANTA MARTA, SINCELEJO,
TUNJA, VALLEDUPAR Y VILLAVICENCIO
Terminaciéon y aprobacion de todas las
REQUISITOS materias que conforman el pensum académico | NUMERO
EERMACI()N del nucleo basico de conocimiento en: Derecho | DE 18
y Afines. CARGOS
EXPERIENCIA | Seis (6) meses de experiencia.

1.

Funciones:

Aplicar sus conocimientos profesionales para contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y normativa
vigente.

Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites asignados de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.
Gestionar los asuntos relacionados con situaciones juridicas y administrativas que le
sean asignados.

Implementar el registro y control de los requerimientos efectuados a la direccion, con
el fin de contribuir a la expedicién oportuna de la respuesta.

Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y control de procesos, planes
y programas de la entidad, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
establecidos.

Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones, estudios
y estadisticas.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 9

DEPENDENCIA JUDICIAL DE ARMENIA (1), BARRANQUILLA (2),

DIRECCIONES SECCIONALES DE ADMINISTRACION

BUCARAMANGA (1), CALI (2), CUCUTA (3), IBAGUE (1),
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MEDELLIN (2), MANIZALES (2), MONTERIA (1), NEIVA (1),
PASTO (2), PEREIRA (1), POPAYAN (1), SANTA MARTA (2),
SINCELEJO (2), TUNJA (2), VALLEDUPAR (2) Y
VILLAVICENCIO (1)

REQUISITQS DE conocimiento en: Administracion; | NUMERO
FORMACION Economia; Contaduria Publica; Ingenieria | DE 29

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum
académico del nucleo basico de

Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines; | CARGOS
Arquitectura y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

1.

Funciones:

Aplicar sus conocimientos profesionales para contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y normativa
vigente.

Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites asignados de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.
Realizar seguimiento a las existencias de los elementos y bienes en el almacén, a
efectos de garantizar su adecuado uso y rotacion.

Implementar el registro y control de los requerimientos efectuados a la dependencia,
con el fin de contribuir a la respuesta oportuna en los términos establecidos.
Participar en la formulacién, implementacion, ejecucion y control de procesos, planes
y programas de la entidad, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
establecidos.

Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones, estudios
y estadisticas con oportunidad y calidad.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 9

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINI,STRACI(')N JUDICIAL DE
ARMENIA, BUCARAMANGA, BOGOTA, BARRANQUILLA, CALI,

DEPENDENCIA CARTAGENA, CUCUTA, IBAGUE, MANIZALES, MEDELLIN,

MONTERIA, NEIVA, PASTO, PEREIRA, POPAYAN, SANTA
MARTA, SINCELEJO, TUNJA, VALLEDUPAR Y VILLAVICENCIO.

Terminacion y aprobacion de todas las
REQUISITOS DE | materias que conforman el pensum NUMERO
FORMACION académico del nucleo basico de DE 20
conocimiento en: Psicologia. CARGOS
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
Funciones:
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1. Elaborar diagnésticos psicolégicos sobre las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales, como base para el disefio de intervenciones psicolégicas
interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el medio ambiente y
la salud en el trabajo.

2. Analizar desde el saber psicologico las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales y sus efectos en la seguridad y salud del servidor en el trabajo,
enfatizando en el reconocimiento temprano de factores protectores y de riesgo.

3. Aplicar componentes psicosociales, de la organizacion y del trabajo, que sirvan de
base para el disefio, administracion, implementacién y evaluacion de intervenciones
psicolégicas interdisciplinarias, orientadas a anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

4. Aplicary evaluar programas de capacitacién y formacién permanente relacionados con
convivencia laboral y prevencion del riesgo psicosocial.

5. Ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocion, prevencion e
intervencion en factores psicosociales asociados al trabajo para proteger, mejorar y
recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el bienestar, la
seguridad y la salud mental de los servidores.

6. Realizar intervenciones individuales y en los grupos de trabajo, siguiendo el marco
normativo, los principios éticos y responsabilidades profesionales, con el fin de
minimizar los riesgos para los servidores.

7. Realizarintervenciones de conformidad con las directrices dadas desde el nivel central,
enfocadas a fortalecer el potencial, el liderazgo, la asertividad, la resiliencia, la
motivacién y los recursos de cada servidor.

8. Brindar acompafiamiento profesional a los servidores que presentan ausentismo y
reincidencia por accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

BEE?;IX:;‘@SION Profesional Universitario GRADO 9
DEPENDENCIA DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
MEDELLIN.
Terminacion y aprobacion de todas las
REQUISITOS DE | materias que conforman el pensum NUMERO
FORMACION académico del nucleo basico de DE 1
conocimiento en: Psicologia. CARGOS
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

Funciones:

1. Elaborar diagnésticos psicoldgicos sobre las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales como base para el disefio de intervenciones psicoldgicas
interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el medio ambiente y
la salud y seguridad en el trabajo.

2. Realizar intervenciones individuales y en los grupos de trabajo, siguiendo el marco
normativo, los principios éticos y responsabilidades profesionales, con el fin de
minimizar los riesgos para los servidores.
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3. Proponer programas de intervencién para controlar el riesgo psicosocial de los
servidores judiciales de la Seccional a través de estrategias de promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad.

4. Realizar seguimiento a los casos criticos de salud mental.

5. Realizar actividades de capacitacion en autocuidado y bienestar psicosocial.

6. Aplicary evaluar programas de capacitacién y formacién permanente relacionados con
la prevencion del acoso laboral y la promocion de la salud mental, entre otros.

7. Realizar intervenciones, planes y programas de acuerdo con los lineamientos del nivel
nacional, enfocados a potencializar los estilos de liderazgo, el asertividad, la
motivacidén, comunicacion y relaciones interpersonales de los servidores judiciales.

8. Participar en la ejecucién de los programas y planes de bienestar que se lleven a cabo
segun las directrices del nivel nacional en la Seccional.

9. Capacitar al Comité de Convivencia laboral en el marco de las competencias de este
organismo.

10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

- Asistente Administrativo grado 07

DENOMINACION DEL . " .

CARGO Asistente Administrativo GRADO 7
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL

DEPENDENCIA MEDELLIN

Titulo de bachiller, acreditacion de un (1)
semestre de estudios técnicos o

REQUISITOS DE profesionales y/o certificado de aptitud

FORMACION profesional del SENA en el area de gLEjMERO 1
talento humano o salud ocupacional CARGOS

Dos (2) afios de experiencia relacionada
EXPERIENCIA con actividades  secretariales o
administrativas.

Funciones:

1. Participar en la ejecucion de las actividades de los Grupos de apoyo del sistema
de seguridad y salud en el trabajo.

2. Acompanar las inspecciones técnico locativas, la elaboracion de las matrices de
peligros y riesgos en las diferentes sedes judiciales, segun el plan de trabajo de la
Seccional y las solicitudes de los servidores judiciales.

3. Realizar seguimiento a los hallazgos y acciones de mejora definidas en los planes
de accion resultantes de las inspecciones locativas y matrices de peligros y riesgos.

4. Coadyuvar la elaboracion de los planes de emergencias y planes de ayuda mutua
para las sedes judiciales de la Seccional.

5. Apoyar las actividades de las Brigadas de Emergencias en las actividades
capacitacion, formacién y entrenamiento y propender por su fortalecimiento

6. Brindar apoyo en las actividades de los Comités Operativos de Emergencias y de

los Coordinadores de evacuacion en el marco del plan de emergencias.

Participar en la atencion de emergencias que se presenten en las sedes judiciales.

Verificar el estado de los elementos y equipos para la atencion de las emergencias

en las sedes judiciales.

o N
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9. Realizar las actividades de prevencion de accidentes de trabajo y riesgo publico
para los servidores judiciales.

10. Ejecutar las actividades propias del plan de seguridad vial y proponer actividades
para disminuir el riesgo y capacitar a los servidores judiciales en prevencién de
accidentes viales.

11. Realizar las actividades relacionadas con el procedimiento de gestion del cambio.

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Asistente Administrativo grado 05

1.

2.

DENOMINACION . L

DEL CARGO Asistente Administrativo GRADO 5
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE

DEPENDENCIA | \iEDELLIN Y VILLAVICENCIO

REQUISITOS DE , .

FORMACION Titulo de bachiller NUMERO
Dos (2) afios de experiencia relacionada DE 2

EXPERIENCIA con actividades secretariales o CARGOS
administrativas

Funciones:

Realizar actividades y tramites administrativos de la dependencia de acuerdo con las
directrices impartidas por el superior inmediato y los procedimientos correspondientes.
Organizar y responder por la recepcion, radicacién, clasificacion, distribucion, y
archivo de la correspondencia y documentos internos y externos de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos correspondientes y con las normas de gestion
documental.

Adelantar la digitalizacion de documentos de acuerdo con las directrices impartidas
por el superior inmediato y los procedimientos correspondientes.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia y realizar la transferencia
al archivo de gestion de acuerdo con el procedimiento correspondiente y las normas
de gestion documental.

Brindar apoyo en la organizaciéon para el desarrollo de reuniones y atenciéon de
usuarios de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.
Administrar y realizar los requerimientos de papeleria, elementos y utiles de la
dependencia de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos correspondientes.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Auxiliar Administrativo grado 03

DENOMINACION

DEL CARGO Auxiliar Administrativo GRADO 3
DIRECCIONES SECCIONALES DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE ARMENIA (1), BUCARAMANGA (2), CALI (1), CARTAGENA

(1), MONTERIA (1), NEIVA (1), PEREIRA (1), POPAYAN (1) Y
VALLEDUPAR (1)
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REQUISITC)S DE | Titulo de Bachiller, licencia de conduccién | NUMERO
FORMACION C2y/oB2 DE 10
CARGOS

EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada

Funciones:

1. Utilizar el vehiculo asignado, de acuerdo con las instrucciones y normas establecidas,
atendiendo los requerimientos y servicios de transporte que se necesiten, cumpliendo
y las normas de transito y las disposiciones que sobre la materia existan o sean
dictadas.

2. Mantener en perfecto estado y responder por el equipo de carretera y de las
herramientas que le han sido asignadas.

3. Realizar labores administrativas y de correspondencia cuando le sea requerido.

4. Cumplir y observar las normas de transito y las disposiciones que sobre la materia
existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del
funcionario que movilice.

5. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

CAPITULO Il
Oficinas de Coordinacion Administrativa

ARTICULO 10°. Creacién de unas oficinas de coordinacion administrativa. Crear,
con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, las siguientes oficinas
de coordinacion administrativa:

a. Oficina de Coordinacion Administrativa de Mocoa, adscrita a la Direccion Seccional de
Administraciéon Judicial de Pasto.

b. Oficina de Coordinacién Administrativa de Yopal, adscrita a la Direccion Seccional de
Administracién Judicial de Tunja.

ARTICULO 11°. Creacion de cargos en la Oficina de Coordinacién Administrativa de
Mocoa. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los
siguientes cargos en la Oficina de Coordinacion Administrativa de Mocoa:

a. Un (1) cargo de Director Administrativo grado nominado.
b. Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 09.
c. Un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 05.

ARTICULO 12°. Perfiles y funciones. A continuacién, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 11, asi:

- Director Administrativo grado nominado

DENOMINACION DEL

CARGO Director Administrativo GRADO Nominado
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE PASTO - OFICINA DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE MOCOA
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REQUISITOS DE Titulo’ Qe formaciép profesional en c!encias ’jurl’dicas,
2 econdmicas, financieras o administrativas, titulo de
EDUCACION L . .
especializacién en dichas areas
Tres (3) afios de experiencia NUMERO

EXPERIENCIA . DE 1

profesional. CARGOS

Funciones:

1. Liderar, definir e implementar las actividades necesarias para dar soporte a la
direccién seccional.

2. Liderar y aprobar los estudios, disefos, presupuestos, viabilidades técnicas, legales,
financieras, sociales, ambientales y prediales de los proyectos a ser desarrollados en
el ambito de su competencia.

3. Liderar la implementacion, ejecucién y control de los procesos, planes y programas
en los asuntos de competencia de la entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Administrar los bienes y recursos destinados al funcionamiento de los despachos
judiciales del ambito de su circunscripciéon territorial, de conformidad con los
lineamientos de la direccion seccional.

5. Administrar los bienes dados de baja en los despachos judiciales del ambito de su
circunscripcion territorial, atendiendo las instrucciones de la Direccion Seccional.

6. Coordinary controlar la prestacién de servicios generales y técnicos necesarios para
el funcionamiento de los despachos judiciales del ambito de su competencia y
programar, controlar y evaluar la entrega de suministros los despachos judiciales.

7. Rendir informes periddicos sobre los temas propios de su competencia.

8. Realizar los tramites precontractuales de los contratos y supervisar su ejecucion, de
acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos.

9. Realizar el levantamiento, control y actualizacion de los inventarios de los despachos
judiciales.

10. Elaborar y mantener un inventario de los recursos fisicos de los inmuebles de los
distritos judiciales de su competencia.

11. Prestar asesoria técnica en lo referente a compra, arrendamiento o adecuacion de
inmuebles.

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

- Profesional Universitario grado 09

3§ggglNACION DEL Profesional universitario GRADO 9
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION
DEPENDENCIA JUDICIAL DE PASTO — OFICINA DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE MOCOA
Terminacion y aprobacion de todas las
REQUISITOS DE materias que conforman el pensum | NUMERO
EDUCACION académico del nucleo basico de | DE 1
conocimiento en: Psicologia. CARGOS
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
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Funciones:

1. Elaborar diagndsticos psicoldgicos sobre las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales, como base para el disefio de intervenciones psicologicas
interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el medio ambiente y
la salud en el trabajo.

2. Analizar desde el saber psicologico, las condiciones individuales, intralaborales vy
extralaborales y sus efectos en la seguridad y salud del servidor en el trabajo,
enfatizando en el reconocimiento temprano de factores protectores y de riesgo.

3. Aplicar componentes psicosociales, de la organizacion y del trabajo, que sirvan de
base para el disefio, administracién, implementacioén y evaluacion de intervenciones
psicolégicas interdisciplinarias, orientadas a anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

4. Aplicar y evaluar programas de capacitacion y formacién permanente relacionados
con convivencia laboral y prevencion del riesgo psicosocial.

5. Ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocion, prevencion e
intervencion en factores psicosociales asociados al trabajo para proteger, mejorar y
recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el bienestar, la
seguridad y la salud mental de los servidores.

6. Realizar intervenciones individuales y en los grupos de trabajo, siguiendo el marco
normativo, los principios éticos y responsabilidades profesionales, con el fin de
minimizar los riesgos para los servidores.

7. Realizar intervenciones de conformidad con las directrices dadas desde el nivel
central, enfocadas a fortalecer el potencial, el liderazgo, el asertividad, la resiliencia,
la motivacion y los recursos de cada servidor.

8. Brindar acompanamiento profesional a los servidores que presentan ausentismo y
reincidencia por accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

- Profesional Universitario grado 09

DENOMINACION DEL

CARGO Profesional Universitario GRADO 9
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION
DEPENDENCIA JUDICIAL DE PASTO — OFICINA DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE MOCOA
Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum
REQUISITOS DE académico del nulcleo basico de | NUMERO
EDUCACION conocimiento en: Ingenieria Civil y | DE 1
Afines; Arquitectura y Afines. CARGOS
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
Funciones:

1. Aplicar sus conocimientos profesionales para contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y normativa
vigente.
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Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

Implementar el registro y control de los requerimientos efectuados a la dependencia,
con el fin de contribuir a la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos.
Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y control de los procesos,
planes y programas de la entidad, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
definidos por el Consejo Superior de la Judicatura, la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial, y la Direcciéon Seccional.

Proyectar documentos, procedimientos, informes, comunicaciones, estudios y
estadisticas con oportunidad y calidad.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Asistente Administrativo grado 05

DENOMINACION DEL

CARGO Asistente Administrativo GRADO 5
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE PASTO — OFICINA DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE MOCOA

REQUISITOS DE , .
EDUCACION Titulo de Bachiller NUMERO
Dos (2) afios de experiencia | DE 1
EXPERIENCIA relacionada con actividades | CARGOS
secretariales o administrativas
Funciones:

1.

2.

3.

4.

Realizar actividades y tramites administrativos de la dependencia de acuerdo con las
directrices impartidas por el superior inmediato y los procedimientos correspondientes.
Recibir, radicar, digitalizar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia y
documentos internos y externos de la dependencia, de acuerdo con Ilos
procedimientos y normas de gestién documental.

Brindar apoyo en la organizacién para el desarrollo de reuniones y atencion de
usuarios de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.
Administrar y realizar los requerimientos de papeleria, elementos y utiles de la
dependencia de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos correspondientes.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

ARTICULO 13°. Creacién de cargos en la Oficina de Coordinacién Administrativa de
Yopal. Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los
siguientes cargos en la Oficina de Coordinaciéon Administrativa de Yopal:

a. Un (1) cargo de Director Administrativo grado nominado.
b. Dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 09.
c. Un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 05.

ARTICULO 14°. Perfiles y funciones. A continuacion, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 13, asi:
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Director Administrativo grado nominado

DENOMINACION DEL

CARGO Director Administrativo GRADO Nominado
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
DEPENDENCIA TUNJA — OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE

YOPAL

REQUISITOS DE

Titulo de formacion profesional en ciencias juridicas,
econdmicas, financieras o administrativas, titulo de

EDUCACION AN . X

especializacién en dichas areas

Tres (3) afios de experiencia NUMERO DE
EXPERIENCIA profesional. CARGOS 1
Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

Liderar, definir e implementar las actividades necesarias para dar soporte a la
direccién seccional.

Aprobar los estudios, disefios, presupuestos, viabilidades técnicas, legales,
financieras, sociales, ambientales y prediales de los proyectos a ser desarrollados en
el ambito de su competencia.

Liderar la implementacion, ejecucion y control de los procesos, planes y programas
en los asuntos de competencia de la entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

Administrar los bienes y recursos destinados al funcionamiento de los despachos
judiciales del ambito de su circunscripcion territorial, de conformidad con los
lineamientos de la direccion seccional.

Administrar los bienes dados de baja en los despachos judiciales del ambito de su
circunscripcion territorial, atendiendo las instrucciones de la Direccion Seccional.
Coordinar y controlar la prestacion de servicios generales y técnicos necesarios para
el funcionamiento de los despachos judiciales del ambito de su competencia y
programar, controlar y evaluar la entrega de suministros los despachos judiciales.
Presentar informes periddicos sobre los temas propios de su competencia.

Adelantar los tramites precontractuales de los contratos y supervisar su ejecucion, de
acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos.

Realizar el levantamiento, control y actualizacién de los inventarios de los despachos
judiciales.

Elaborar y mantener un inventario de los recursos fisicos de los inmuebles de los
distritos judiciales de su competencia.

Prestar asesoria técnica en lo referente a compra, arrendamiento o adecuacion de
inmuebles.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

- Profesional Universitario grado 09

DENOMINACION DEL
CARGO

Profesional Universitario GRADO 9
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DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL

DEPENDENCIA DE TUNJA — OFICINA DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE YOPAL

1.

Terminacion y aprobacion de todas las
REQUISITOS DE materias que conforman el pensum | NUMERO
EDUCACION académico del nudcleo basico de | DE 1
conocimiento en: Psicologia. CARGOS
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
Funciones:

Elaborar diagndsticos psicoldgicos sobre las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales, como base para el disefio de intervenciones psicologicas
interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el medio ambiente y
la salud en el trabajo.

Analizar desde el saber psicoldgico, las condiciones individuales, intralaborales y
extralaborales y sus efectos en la seguridad y salud del servidor en el trabajo,
enfatizando en el reconocimiento temprano de factores protectores y de riesgo.
Aplicar componentes psicoldgicos, sociales, de la organizacién y del trabajo, que
sirvan de base para el disefio, administracion, implementacién y evaluacion de
intervenciones psicolégicas interdisciplinarias, orientadas a anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.
Aplicar y evaluar programas de capacitacion y formaciéon permanente relacionados
con convivencia laboral y prevencién del riesgo psicosocial.

Ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocion, prevencion e
intervencion en factores psicosociales asociados al trabajo para proteger, mejorar y
recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el bienestar, la
seguridad y la salud mental de los servidores.

Realizar intervenciones individuales y en los grupos de trabajo, siguiendo el marco
normativo, los principios éticos y responsabilidades profesionales, con el fin de
minimizar los riesgos para los servidores.

Realizar intervenciones de conformidad con las directrices dadas desde el nivel
central, enfocadas a fortalecer el potencial, el liderazgo, el asertividad, la resiliencia,
la motivacion y los recursos de cada servidor.

Realizar acompanamiento profesional a los servidores que presentan ausentismo y
reincidencia por accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

- Profesional Universitario grado 09

DENOMINACION DEL

CARGO Profesional Universitario GRADO 9
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE TUNJA — OFICINA DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE YOPAL

REQUISITOS DE
EDUCACION

Terminacion y aprobacion de todas las | NUMERO
materias que conforman el pensum | DE 1
académico del nudcleo basico de | CARGOS
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conocimiento en: Ingenieria Civil y
Afines; Arquitectura y Afines.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

1.

2.

Funciones:

Aplicar sus conocimientos profesionales para contribuir al logro de las metas y objetivos
institucionales, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y normativa vigente.
Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

Implementar el registro y control de los requerimientos efectuados a la dependencia,
con el fin de contribuir a la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos.
Participar en la formulacién, implementacioén, ejecucién y control de los procesos,
planes y programas de la entidad, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
definidos por el Consejo Superior de la Judicatura, la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial, y la Direcciéon Seccional.

Proyectar entregables (documentos, procedimientos, formatos, informes,
comunicaciones, estudios, estadisticas) con oportunidad y calidad.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

- Asistente Administrativo grado 05

DENOMINACION DEL

CARGO Asistente Administrativo GRADO 5
DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEPENDENCIA DE TUNJA — OFICINA DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE YOPAL

REQUISITOS DE , .
EDUCACION Titulo de Bachiller NUMERO
Dos (2) afios de experiencia | DE 1
EXPERIENCIA relacionada con actividades | CARGOS
secretariales o administrativas
Funciones:

1. Realizar actividades y tramites administrativos de la dependencia de acuerdo con las

directrices impartidas por el superior inmediato y los procedimientos correspondientes.

2. Recibir, radicar, digitalizar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia y

documentos internos y externos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas de gestién documental.

3. Apoyar el desarrollo de reuniones y atencion de usuarios de acuerdo con las

directrices impartidas por el superior inmediato.

4. Administrar y realizar los requerimientos de papeleria, elementos y utiles de la

dependencia de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos correspondientes.

5. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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1.

2.

ARTICULO 15°. Creacién de cargos en las oficinas de coordinacién administrativa.
Crear, con caracter permanente, a partir del once (11) de enero de 2023, los siguientes
cargos en las oficinas de coordinacion administrativa:

Oficina de Coordinacion Administrativa de Arauca: Dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 09.

Oficina de Coordinacion Administrativa de Buga: Un (1) cargo de Profesional
Universitario grado 09, y un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 07.

Oficina de Coordinacion Administrativa de Florencia: Tres (3) cargos de
Profesional Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.
Oficina de Coordinaciéon Administrativa de Quibdé: Tres (3) cargos de Profesional
Universitario grado 09, y un (1) cargo de Auxiliar Administrativo grado 03.

Oficina de Coordinacion Administrativa de Riohacha: Dos (2) cargos de
Profesional Universitario grado 09.

Oficina de Coordinacion Administrativa y Servicios Judiciales de San Andrés:
Un (1) cargo de Profesional Universitario grado 09.

ARTICULO 15°. Perfiles y funciones. A continuacion, se establecen los requisitos y
funciones de los cargos creados en el articulo 14, asi:

Profesional Universitario grado 09

DENOMINACION

DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 9
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS DE QUIBDO Y
DEPENDENCIA FLORENCIA

Terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum

REQUISIT.OS DE académico del nucleo basico de conocimiento NUMERO
FORMACION en: Derecho y Afines DE 2
| ) CARGOS

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

1.

2.

Funciones:

Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar los tramites asignados
de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

Gestionar los asuntos relacionados con situaciones juridicas y administrativas que le
sean designados.

Implementar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la
dependencia y que le sean asignados.

Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y control de procesos, planes
y programas de la entidad, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
establecidos.

Proyectar documentos, informes, comunicaciones, estudios y estadisticas con
oportunidad y calidad.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.
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DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 9

DEPENDENCIA

OFICINAS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
ARAUCA, BUGA, FLORENCIA, QUIBDO Y RIOHACHA

Eggﬂfggﬁ DE en: Administracién; Economia; Contaduria BEMERO 5
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; CARGOS

Terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum
académico del nucleo basico de conocimiento

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

1.

Funciones:

Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites asignados de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.
Hacer seguimiento a las existencias de los elementos y bienes en el almacén, a
efectos de garantizar su adecuado uso y rotacion.

Implementar el registro y control de los requerimientos efectuados a la dependencia.
Participar en la formulacién, implementacion, ejecucion y control de procesos, planes
y programas de la entidad, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
establecidos.

Proyectar documentos, informes, comunicaciones, estudios y estadisticas.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

DENOMINACION
DEL CARGO

Profesional Universitario GRADO 9

DEPENDENCIA

OFICINA DE COORD]NACION ADMINISTRATIVA DE ARAUCA,
FLORENCIA, QUIBDO, RIOHACHA'Y SAN ANDRES

Eggl\lflfggﬁ DE | académico del nucleo basico de ggMERO 5
conocimiento en: Psicologia. CARGOS

Terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

Funciones:

1. Elaborar diagnédsticos psicolégicos sobre las condiciones individuales,

intralaborales y extralaborales, como base para el disefio de intervenciones
psicolégicas interdisciplinarias orientadas al mejoramiento de las condiciones, el
medio ambiente y la salud en el trabajo.

2. Analizar desde el saber psicoldgico, las condiciones individuales, intralaborales y

extralaborales y sus efectos en la seguridad y salud del servidor en el trabajo,
enfatizando en el reconocimiento temprano de factores protectores y de riesgo.

3. Aplicar componentes psicosociales, de la organizacion y del trabajo, que sirvan de

base para el disefo, administraciéon, implementacion y evaluacion de
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intervenciones psicoldgicas interdisciplinarias, orientadas a anticipar, reconocer,
evaluary controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

4. Aplicary evaluar programas de capacitacién y formacion permanente relacionados

con convivencia laboral y prevencion del riesgo psicosocial.

5. Ejecutar y evaluar estrategias, programas y acciones de promocion, prevencion e

intervencion en factores psicosociales asociados al trabajo para proteger, mejorar
y recuperar las condiciones laborales, la calidad de vida laboral, el bienestar, la
seguridad y la salud mental de los servidores.

6. Realizar intervenciones individuales y en los grupos de trabajo, siguiendo el marco

normativo, los principios éticos y responsabilidades profesionales, con el fin de
minimizar los riesgos para los servidores.

7. Realizar intervenciones de conformidad con las directrices dadas desde el nivel

central, enfocadas a fortalecer el potencial, el liderazgo, la asertividad, la resiliencia,
la motivacion y los recursos de cada servidor.

8. Realizar acompafamiento profesional a los servidores que presentan ausentismo

y reincidencia por accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Asistente Administrativo grado 07

DENOMINACIO
N DEL CARGO

Asistente Administrativo GRADO 7

DEPENDENCIA | OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE BUGA

REQUISITOS Titulo de bachiller, acreditacion de un (1) semestre

1.

2.

DE ] de estudios técnicos profesionales y/o certificado | NUMER
FORMACION de aptitud profesional del SENA O DE 1
EXPERIENCIA Dog .(2) afios de experiencia relac!onada con | CARGOS
actividades secretariales o administrativas
Funciones:

Elaborar los documentos e informes requeridos por el superior inmediato de acuerdo
con los procedimientos correspondientes.

Responder y atender los requerimientos de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y los procedimientos correspondientes.

Apoyar la actualizacion, segun su competencia, de las bases de datos y los registros
de caracter técnico, administrativo y financiero, que soportan los procesos de la
dependencia, de acuerdo con las directrices y procedimientos del area.

Suministrar informacion, documentos o elementos a quien corresponda de
conformidad con las instrucciones del superior inmediato y los procedimientos
correspondientes.

Apoyar la ejecucion de los asuntos administrativos de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y los procedimientos correspondientes.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

Auxiliar Administrativo grado 03
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DENOMINACION

DEL CARGO Auxiliar Administrativo GRADO 3
OFICINAS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
DEPENDENCIA | £ 5RENCIA Y QUIBDO
REQUISITQS DE | Titulo de Bachiller, licencia de conduccion C2 | NUMERO
FORMACION y/o B2 DE 2
CARGOS

EXPERIENCIA Un afo de experiencia relacionada

Funciones:

1. Utilizar el vehiculo asignado, de acuerdo con las instrucciones y normas establecidas,
atendiendo los requerimientos y servicios de transporte que se necesiten, cumpliendo
y las normas de transito y las disposiciones que sobre la materia existan o sean
dictadas.

2. Mantener en perfecto estado y responder por el equipo de carretera y de las
herramientas que le han sido asignadas.

3. Realizar labores administrativas y de correspondencia cuando le sea requerido.

4. Cumplir y observar las normas de transito y las disposiciones que sobre la materia
existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del
funcionario que movilice.

5. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeno.

ARTICULO 16°. Régimen Salarial. E| régimen salarial y prestacional de los cargos
creados en el presente Acuerdo sera el establecido para la Rama Judicial.

ARTICULO 17°. Disponibilidad Presupuestal y de Infraestructura Fisica y
Tecnoldgica. La provision de los cargos creados por este Acuerdo se hara una vez la
Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial y las direcciones seccionales de
administracion judicial respectivas, expidan los correspondientes certificados de
disponibilidad presupuestal, de infraestructura fisica y tecnolégica, en aras de garantizar
los recursos necesarios.

ARTICULO 18°. Vigencia. Este Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion en la
Gaceta de la Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Bogota, D. C., a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre del
ano dos mil veintidos (2022).

JORGE LUIS TRUJILLO ALFARO

Presidente
PCSJ/MMBD
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