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ACUERDO No. PSAA16-10492
Abril 8 de 2016

“Por el cual se crean unos cargos con caracter transitorio”

LA SALA ADMINISTRATIVA DEL
CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial de las conferidas
por el articulo 63 de la Ley 270 de 1996, modificado por el Articulo 15 de la Ley 1285 de
2009 y de conformidad con lo aprobado en la sesién de la Sala Administrativa del 6 de
abril de 2016,

ACUERDA

ARTICULO 1°.- Creacién de cargos en la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial:
Crear con caracter transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 31 de diciembre de 2016,
los siguientes cargos en las Unidades de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial:

a. Despacho Direccién: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 18.

b. Unidad de Presupuesto: seis (6) cargos de Profesional Universitario grado 14 y dos (2)
cargos de Asistente Administrativo grado 5.

c. Unidad Administrativa: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 20 y tres (3)
cargos de Profesional Universitario grado 15.

d. Unidad de Asistencia Legal: ocho (8) cargos de Profesional Universitario grado 15 y un
(1) cargo de Asistente Administrativo grado 5.

a. Unidad de Recursos Humanos: diez (10) cargos de Profesional Universitario grado 15y
dos (2) cargos de Asistente Administrativo grado 5.

b. Unidad de Informética: dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 20, un (1)
cargo de Profesional Universitario grado 18 y cuatro (4) cargos de Profesional
Universitario grado 14.

g. Unidad de Infraestructura Fisica: cuatro (4) cargos de Profesional Universitario grado
14 y un (1) cargo de Asistente Administrativo grado 5.

h. Unidad de Planeacion: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 18, dos (2)
cargos de Profesional Universitario grado 15 y un (1) cargo de Asistente Administrativo
grado 5.

ARTICULO 2°. Creacion de cargos en algunas Direcciones Seccionales de Administracion
Judicial: Crear con caracter transitorio, a partir del 11 de abril de 2016 y hasta el 31 de
diciembre de 2016, los siguientes cargos en algunas Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial para apoyo a Cobro Coactivo:
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a. Bogoté: tres (3) cargos de Profesional Universitario grado 10.

b. Medellin: dos (2) cargos de Profesional Universitario grado 10.

c. Neiva: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 10.

d. Pasto: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 10.

e. Bucaramanga: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 10.
f. Ibagué: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 10.

g. Cali: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 10.

ARTICULO 3°.- Creacién de cargos en Unidades de la Sala Administrativa: Crear con
caracter transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 31 de diciembre de 2016, los
siguientes cargos en las Unidades de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura:

a. Unidad de Registro Nacional de Abogados: un (1) cargo de Profesional Universitario
grado 21.

b. Unidad de Administracién de la Carrera Judicial: dos (2) cargos de Profesional
Universitario grado 21.

c. Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico: dos (2) cargos de Profesional Universitario
grado 21.

d. Centro de Documentacion Judicial: dos (2) cargos de Profesional Universitario grado
21.

e. Unidad de Auditoria: un (1) cargo de Profesional Universitario grado 21.

f. Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla: dos (2) cargos de Profesional Universitario
grado 21.

ARTICULO 4°.- Funciones generales cargos Unidades de Sala Administrativa y Direccién
Ejecutiva de Administracién Judicial: Los cargos creados transitoriamente en las Unidades
de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, tendran por funciones generales las establecidas en los Acuerdos
250 de 1998, 346 de 1998, PSAA12-9663 y PSAA12-9664 de 2012, de acuerdo al grupo
de cargos y nivel alli establecidos y los demas Acuerdos relacionados con el tema.

ARTICULO 5°.- Perfiles, requisitos y funciones especificas cargos Unidades de Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial y Direcciones Seccionales
de Administracién Judicial: Los cargos creados transitoriamente en las Unidades de la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, tendran los siguientes perfiles y requisitos:
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A. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL

1.

DESPACHO DEL DIRECTOR
DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 18
UNIDAD-DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
Titulo de formacion profesional en
Derecho, Economia,
Administracion de  Empresas, | NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Contaduria, Administracion | CARGOS 1

Publica, Administracién Financiera
e Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

2.

Apoyar al despacho en la consolidacion y analisis de los documentos técnicos e
informes dirigidos a la Sala Administrativa para su aprobacion respectiva.

Apoyar al Director en el seguimiento y control de los compromisos que surjan de los
Comités de Direccion.

Apoyar al despacho en la preparacion de reuniones, colaborar en la preparacién de
informes y actos administrativos, atendiendo a las instrucciones del superior inmediato.
Analizar los informes, estudios y proyectos que habran de presentarse a entidades
externas.

Formular propuestas de mejoramiento de la gestién y optimizacion de procesos y
procedimientos.

Asistir y participar, en representacién de la DEAJ, en reuniones y comités, de caracter
oficial interno o externo, cuando sea convocado o delegado por el Director Ejecutivo.
Asesorar al despacho en la aplicacién de la normatividad que obligue a la DEAJ en el
ambito de su gestion.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 14

UNIDAD-DEPENDENCIA PRESUPUESTO-DIVISION CONTABILIDAD

Titulo de formacion profesional en | NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Contaduria Puablica CARGOS 2
EXPERIENCIA Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Verificar la correcta aplicacion de normas tributarias en cuanto a retenciones en la
fuente que deban ser practicadas a proveedores, contratistas, funcionarios, y demas
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beneficiarios de pagos, en las Obligaciones Presupuestales tramitadas por la
Dependencia.

. Verificar y proyectar las declaraciones tributarias, medios magnéticos, dar respuesta a

requerimientos de informacion y demds informes requeridos por las autoridades
tributarias nacionales y distritales.

Atender la expedicibn de nuevas normas tributarias y proyectar los lineamientos
requeridos para su correcta aplicacion y difusion a nivel central y seccional.

Participar en la elaboracién de informes requeridos por los organismos de control y
vigilancia y los que deban ser presentados con destino a la Contaduria General de la
Nacion.

Conciliar cuentas con las Direcciones Seccionales, correspondientes a bienes o
servicios y hacer los ajustes contables que permitan el correcto reconocimiento de
estos hechos econdmicos en los Estados Contables de la Entidad.

Asesorar a las Direcciones Seccionales en la aplicacion de normas de caracter
contable y en el manejo y operatividad de los Sistemas de Informacién.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 14

UNIDAD-DEPENDENCIA PRESUPUESTO-FONDOS ESPECIALES

Titulo de formacién profesional en
Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, | NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION Ingenieria Financiera, Contaduria | CARGOS 1
Publica, Finanzas, Administracion
Financiera, Ingenieria Industrial

EXPERIENCIA Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Elaborar y presentar los informes sobre la evolucién y proyecciones de las diferentes
rentas que conforman los Fondos Especiales al Directos de la Division Administrativa.
Administrar la base de datos suministrada por el Banco Agrario del consolidado, a nivel
nacional, de los depésitos judiciales, efectuando el control y seguimiento de los
mismos.

. Administrar el portal web transaccional con el Banco Agrario y conciliar las cuentas de

Depositos Judiciales.

. Aplicar las directrices impartidas por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la

Judicatura, en materia de Fondos Especiales.

Realizar las conciliaciones bancarias necesarias para el control de las cifras contables
y realizar los ajustes pertinentes con la Divisién de Contabilidad.

Mantener comunicacion continua con las Direcciones Seccionales en relacién con el
manejo de los fondos especiales.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
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DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 14

AREA-DEPEDENCIA PRESUPUESTO-COBRO COACTIVO

Titulo de formacién profesional en
Contaduria, Economia, Derecho,
Administracion de Empresas, NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION Administracién Publica, Ingenieria | CARGOS 2
Financiera, Administracion
Financiera.

EXPERIENCIA Un (1) aflo y seis (6) meses de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proyectar actos administrativos para la apertura de los procesos de coactivo y librar
cobro persuasivo al sancionado, realizando la respectiva bisqueda de bienes de los
obligados.

2. Proyectar resoluciones de mandamiento de pago y respuesta a las excepciones
interpuestas y resolver recursos contra las mismas.

3. Proyectar Acuerdo de pago con el obligado profiriendo resolucién de embargo de la
garantia del Acuerdo de Pago y remitir oficio solicitando la inscripcién de la garantia
embargo.

4. Verificar que las cifras registradas en el Sistema de Gestibn de Cobro Coactivo
reportadas por las Direcciones Seccionales correspondan a las cifras registradas en
los estados financieros de la entidad.

5. Administrar la base de datos del sistema de Cobro Coactivo GCC.

6. Verificar las tasas correspondientes a los intereses de mora de las multas impuestas.

7. Proyectar los costos para las aplicaciones de medidas cautelares y demas
erogaciones relacionadas con cobro coactivo.

8. Mantener comunicacion constante con las Direcciones Seccionales en relacion con el
manejo de la informacion ingresada al Sistema de Gestion de Cobro Coactivo.

9. Dar los lineamientos para la parametrizacion del Sistema de Gestion de Cobro
Coactivo.

10. Realizar andlisis de cartera para determinar la viabilidad de cobro.

11. Elaborar los informes relacionados con la gestion del Cobro Coactivo.

12. Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con la funciéon de
Cobro Coactivo.

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO |UNIVERSITARIO GRADO 14
UNIDAD-DEPENDENCIA PRESUPUESTO-DIVISION TESORERIA

REQUISITOS DE EDUCACION

Titulo de formacion profesional
en Contaduria, Economia,
Administracion de Empresas, NUMERO
Administracion Publica, CARGOS
Ingenieria Financiera,
Administracion Financiera
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PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO |UNIVERSITARIO GRADO 14

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA en los campos de la administracion publica,

administracion de empresas, contaduria y/o finanzas
publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Actuar como usuario del Sistema Integrado de Informacion Financiera- SIIF Nacién-
Perfil Pagador para el registro de las operaciones financieras que correspondan.

2. Consolidar los requerimientos de Cupo PAC a nivel nacional y gestionar su aprobacién
debidamente justificada, conforme al cronograma y a las politicas fijadas por la
Subdireccién de Operaciones de la DTN — Division de PAC.

3. Controlar la adecuada ejecucion del PAC para garantizar el cumplimiento de las
normas que lo regulan, las directrices fijadas por el Tesoro Nacional y el cumplimiento
de los indicadores establecidos por el Ministerio de Hacienda. Con tal propdésito
generar los instructivos pertinentes para las Seccionales y diferentes Unidades del
nivel central.

4. Revisar regularmente la informacién de ingresos asignados a la Entidad, que el
Ministerio de Hacienda y Crédito publico expide y gestionar su asignacion a la
respectiva sub -unidad y su clasificacion correspondiente en el nivel central.

5. Controlar el estado de asignacion de recursos por parte de la DTN.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GRADO 5

UNIDAD-DEPENDENCIA UNIDAD DE PRESUPUESTO-FONDOS ESPECIALES

Diploma de Educacion Media,
acreditacion de conocimientos NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION | en el manejo de procesador de 1
: CARGOS
palabras y texto (Office, Word y
Excel)
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia laboral

FUNCIONES ESPECIFICAS:

PoONE

o

Manejar el archivo de los documentos tramitados por la Division.

Proyectar los oficios que le sean requeridos con la gestion de cobro coactivo.
Organizar y responder por la custodia del archivo de la dependencia.

Recepcionar, clasificar y digitar la informacién de las Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial.

Recibir, radicar y entregar la correspondencia.
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6. Elaborar, revisar, clasificar y procesar en medio magnético los informes de la
Division.

7. Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con la funcién de la
Unidad.

DENOMINACION DEL CARGO |ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 5
UNIDAD-DEPENDENCIA UNIDAD DE PRESUPUESTO
Diploma de Educacion Media,
acreditacion de conocimientos NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION | en el manejo de procesador de 1
: CARGOS
palabras y texto (Office, Word y
Excel)
EXPERIENCIA Un (1) aflo de experiencia laboral

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

Manejar el archivo de los documentos tramitados por la Division.

2. Recepcionar, clasificar y digitar la informacion de las Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial.

3. Recibir, radicar y entregar la correspondencia.

4. Elaborar, revisar, clasificar y procesar en medio magnético los informes de la
Division.

5. Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con la funcién de la

Unidad.

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 20

UNIDAD-DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo de formacion profesional en | NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION | '\~ CARGOS

EXPERIENCIA Tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia profesional
en contratacion estatal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Proyectar los actos administrativos necesarios dentro de la fase de seleccion de

contratista, atender los derechos de peticion y formular los conceptos juridicos
requeridos por la Unidad Administrativa.
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2. Actualizar la estructura y contenido del manual de contratacion, los pliegos de
condiciones y los procedimientos, relacionados con las diferentes modalidades de
seleccion de contratista.

3. Colaborar en la revision de los estudios y documentos previos y en la estructuracion
de proyectos de pliegos de condiciones, correspondientes a los procesos de
contratacion recibidos por la Unidad para dar inicio a la fase de seleccion de
contratista.

4. Realizar el seguimiento y control de los procesos de seleccidn de contratista que se
deben adelantar para el cumplimiento de los planes y programas que se autorizan.

5. Generar y proponer nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones de
mejoramiento de los procesos, procedimientos y modelos de gestidn, con base en la
experticia y el conocimiento de su profesion.

6. Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con las funciones del
cargo.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 15

UNIDAD-DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo de formacion profesional en
Economia, Derecho,
Administracion Publica, NUMERO
Administracién de Empresas, CARGOS
Contaduria, Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Sistemas.

REQUISITOS DE EDUCACION

EXPERIENCIA Dos (2) afos de experiencia profesional en el campo de
la administracion publica

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar proyectos, estudios, evaluaciones y conceptos a cargo de la Unidad
Administrativa, siguiendo las directrices establecidas para tal fin.

2. Asesorar a las diferentes dependencias en las actividades de preparacion, revision
y verificacion de los estudios y documentos previos, promoviendo la realizaciéon de
los procesos de seleccion de contratista de forma agil y oportuna.

3. Realizar el control y seguimiento a las directrices que se formulan para su
cumplimiento de las Direcciones Seccionales de Administracion Judicial, en materia
de gestién administrativa, presentando los respectivos informes.

4. Generar y proponer nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones mejoramiento
de los procesos, procedimientos y modelos de gestidn, con base en la experticia y
el conocimiento de su profesion.

5. Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con las funciones del
cargo.
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DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 15

UNIDAD-DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE EDUCACION | Derecho, Administracion de 2

Titulo de formacién profesional en

Economia, Administracion Publica, NUMERO

Empresas, Contaduria o Ingenieria CARGOS

Industrial.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo

la contratacion estatal.

de

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la coordinacién y liderazgo de los procesos de seleccion de contratista
asignados, mediante la realizacion oportuna de las actividades, tramites y
procedimientos administrativos establecidos en la normatividad, jurisprudencia,
estandares y directrices institucionales.

2. Custodiar la documentacion e informacién a su cargo, garantizando su integridad y
reserva, cuando esta sea necesaria, asi como el cumplimiento de las actividades
relacionadas con la gestién documental establecidas en la entidad.

3. Realizar el seguimiento a las actividades, tareas y compromisos, presentando los
informes de avance, ejecucion y cumplimiento.

4. Generar y proponer nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones mejoramiento
de los procesos, procedimientos y modelos de gestién, con base en la experticia y
el conocimiento de su profesion.

5. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

4. UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 15

UNIDAD-DEPENDENCIA ASISTENCIA LEGAL

REQUISITOS DE EDUCACION | Titulo profesional en Derecho NUMERO 1

CARGOS

EXPERIENCIA

area juridica.

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional en el

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la gestion y asesorar en los temas inherentes al despacho del Director de la

Unidad de Asistencia Legal.

Control y seguimiento de todos los requerimientos y/o solicitudes presentadas por los

Organos de Control de la Unidad de Asistencia Legal.

las funciones y competencia de la Unidad de Asistencia Legal.

. Realizar estudios juridicos y proyectar conceptos sobre temas propios de la Unidad

Asistencia Legal.
Las demas que asigne el Director de la Unidad de Asistencia Legal.
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DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 15
UNIDAD-DEPENDENCIA ASISTENCIA LEGAL-DIVISION DE PROCESOS

. , NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Titulo profesional en Derecho CARGOS 4
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional en el area juridica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Representar los intereses de la Rama en las actuaciones judiciales o administrativas
en los procesos que le sean asignados.

2. Conceptuar sobre la procedencia de la conciliacion, estudios de repeticién y elaborar
los informes correspondientes.

3. Proyectar respuestas a las peticiones y consultas que debe atender la Division de
Procesos.

4. Actualizar el aplicativo de control y seguimiento de los procesos adoptado por la
Entidad.

5. Realizar la vigilancia judicial de los procesos.
6. Las demas asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del cargo
DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 15
UNIDAD-DEPENDENCIA ASISTENCIA LEGAL-DIVISION DE PROCESOS

Titulo profesional en Contaduria NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Publica, Economia, Ingenieria 1

: . CARGOS
Financiera.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Prestar asistencia técnica a la Division de Procesos, efectuando calculos,
operaciones y proyecciones matematicas, previo analisis de la calificacién del riesgo
para el estimativo de pasivo contingente litigioso.

2. Prestar asistencia técnica en la elaboracién de calculos aritméticos, contables y
financieros, actuariales y econémicos.

3. Realizar calculos en materia de salarios, prestaciones e indemnizacion, para
procesos de nulidad y restablecimiento del derecho.

4. Realizar los calculos de liquidaciones de créditos en los procesos ejecutivos.

5. Elaborar las liquidaciones relacionadas con indexacion.

6. Realizar operaciones matematicas tendientes a establecer el interés juridico para
presentar formulas conciliatorias y/o evaluacion de presentacion de recursos de
apelacion.

7. Realizar operaciones matematicas tendientes a establecer perjuicios morales y
materiales en procesos de reparacion directa.
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8.

9.

Revision y consolidacion de los informes para presentar a la Unidad de Presupuesto y
a los entes de control.
Las demas asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del cargo.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 15

UNIDAD-DEPENDENCIA ASISTENCIA LEGAL-DIVISION DE CONTRATOS

REQUISITOS DE EDUCACION | Titulo profesional en Derecho

NUMERO
CARGOS

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional en contratacion
estatal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

N

Nooh~®

. Proyectar para la revisiéon del Director Administrativo de la Unidad los Conceptos
juridicos sobre contratos.

Revisar los estudios previos presentados, ajustandolos a la normatividad juridica
vigente para su viabilidad e iniciar el proceso precontractual.

Elaborar los contratos que se deriven de la culminacién de la etapa precontractual.
Proyectar respuestas a las reclamaciones presentadas por los contratistas.
Proyectar los actos aprobatorios de las pdlizas de garantias contractuales.
Responder por los documentos entregados para su analisis y revision.

Las demas que le asigne el superior inmediato relacionadas con las funciones del
cargo.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 15

UNIDAD-DEPENDENCIA ASISTENCIA LEGAL

NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION Titulo profesional en Derecho 1

CARGOS

EXPERIENCIA Dos (2) afos de experiencia profesional en Derecho

Disciplinario

F

1.

ok

UNCIONES ESPECIFICAS:

Adelantar indagaciones preliminares sobre las presuntas faltas disciplinarias previstas
en el Cédigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002, que se presenten en contra de los
empleados de la DEAJ y Directores Seccionales.

. Proyectar autos de apertura de procesos disciplinarios contra de los empleados de la

DEAJ y Directores Seccionales.

Realizar la sustanciacion y formulacion de cargos contra de los empleados de la DEAJ
y Directores Seccionales.

Adelantar la practica de pruebas dentro de los procesos disciplinarios.

Efectuar el correspondiente andlisis de descargos de los presuntos infractores al
Cadigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002.

. Presentar y radicar para aprobacion del Director de la Unidad de Asistencia Legal

proyecto de fallo de los procesos disciplinarios contra de los empleados de la DEAJ y
Directores Seccionales.
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7. Adelantar las notificaciones conforme a la Ley 734 de 2002.
8. Responder por el archivo y custodia de los expedientes disciplinarios respectivos.
9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
DENOMINACION DEL CARGO |ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 5
UNIDAD-DEPENDENCIA ASISTENCIA LEGAL
: ., . NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION | Diploma de Educacion Media. CARGOS 1
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en actividades administrativas o
secretariales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar el control de la informacion recibida y verificar que esta se encuentre completa al
momento de su recibo.
2. Llevar el archivo de los documentos recibidos y producidos por la Division en orden
cronolégico y temético.
3. Recibir y tramitar la correspondencia dirigida a la Division.
4. Comunicar los actos administrativos producidos por la Division.
5. Colaborar en la elaboracién de informes con destino a los diferentes 6rganos de
control.
6. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
5. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO |UNIVERSITARIO GRADO 15
UNIDAD-DEPENDENCIA RECURSOS HUMANOS-ASUNTOS LABORALES
Titulo profesional en Derecho,
Contaduria Publica, NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Administracién de Empresas, CARGOS 6

Administracién Publica.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Revisar la documentacion que reposa en el expediente que ordena el pago de
sentencias Yy solicitar las certificaciones pertinentes a las Direcciones Seccionales, al
beneficiario o al apoderado.

. Hacer las liquidaciones de las sentencias, proyectar el acto administrativo que se

derivan de las 6rdenes judiciales y hacer el seguimiento del tramite presupuestal hasta
verificar el pago.

Hacer las liquidaciones solicitadas por la Division de Procesos y Direcciones
Seccionales para el tramite de las conciliaciones extrajudiciales y judiciales.

Mantener actualizada la base de datos del grupo de sentencias y conciliaciones.
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5. Apoyar en la elaboraciéon y presentacion de los informes técnicos y administrativos
correspondientes al tramite y pago de sentencias en contra de la Rama Judicial.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL PROFESIONAL

CARGO UNIVERSITARIO GRADO 15

UNIDAD-DEPENDENCIA RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE . : NUMERO

EDUCACION Titulo profesional en Derecho CARGOS 2

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Prestar apoyo a la gestion para el analisis, recoleccion de informacion,
conceptualizacién juridica de los asuntos juridicos propios de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial- Unidad Recursos Humanos.

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos y otras autoridades
administrativas.

Proyectar los conceptos juridicos que le sean requeridos relacionados con las
funciones a cargo de la Direccibn Ejecutiva de Administracion Judicial- Unidad
Recursos Humanos.

Estudiar y proyectar las respuestas, segun reparto asignado, a los recursos de
reposicion y de apelacion formulados por los empleados y funcionarios de la Rama
Judicial y que estén a cargo de la Unidad de Recursos Humanos-Direccién Ejecutiva
de Administracion Judicial e impulsar el trdmite de la notificacion.

Estudiar y proyectar las respuestas, segun reparto asignado, a los derechos de peticion
formulados, por particulares y servidores de la Rama Judicial formulados e impulsar el
tramite de la notificacion.

Estudiar y proyectar las respuestas, segun reparto asignado, a los conceptos
solicitados a la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial e impulsar el tramite de la notificacion.

Investigar y preparar los informes relacionados con el régimen salarial y prestacional
que se requieran.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 15

UNIDAD-DEPENDENCIA RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE EDUCACION

Titulo profesional en Derecho,
Contaduria Publica, NUMERO
Administracion de Empresas, CARGOS
Administracion Publica.

Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo de la

EXPERIENCIA administracion publica con énfasis en contratacion

administrativa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

© oo~

Apoyar la elaboracion de los estudios previos para la contratacién de las Unidades de
Carrera Judicial, Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla y la Unidad de Recursos
Humanos.

Apoyar los procesos pre-contractuales de la licitaciébn, concurso de méritos o
cualquiera que sea la modalidad de contratacion.

Apoyar la elaborar los analisis de mercado para estimar los costos de la contratacion
de las Unidades de Carrera Judicial, Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla.

Apoyar la elaboracién de estudio de riesgos previsibles de las Unidades de Carrera
Judicial y la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla y la Unidad de Recursos Humanos.

. Participar en la evaluacion de las propuestas que se presenten en los procesos

contractuales a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.

Asistir a las reuniones con los contratistas y con los profesionales universitarios de las
Unidades de Carrera Judicial y la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla.

Asesorar al Director de Unidad en los asuntos a su cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GRADO | 5
UNIDAD-DEPENDENCIA RECURSOS HUMANOS-GRUPO DE SENTENCIAS

: o . NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION | Diploma de Educacion Media. CARGOS 1

EXPERIENCIA

Un (1) aflo de experiencia en actividades administrativas,
secretariales o de oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Revisar y clasificar la correspondencia recibida en el grupo de sentencias y
conciliaciones.

Verificar en la base de datos de sentencias y conciliaciones, si ya fue radicado el
expediente administrativo para continuar con el trdmite, o en su defecto, iniciar el
registro correspondiente.

Organizar el archivo de los expedientes administrativos conforme a la directriz de la
Divisién de Asuntos Laborales y en observancia de las normas de gestion archivo.
Abrir carpeta a los expedientes nuevos gue tengan constancia de ejecutoria, asignar un
numero consecutivo y diligenciar la informacion requerida en la portada de la misma.
Cumplir con las funciones secretariales que asigne el Director de Unidad y las demas
gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

Comunicar los actos administrativos que dan cumplimiento a las sentencias a las
dependencias encargadas de hacer el tramite de la ejecucion presupuestal y pago.
Comunicar con oficio a los beneficiarios y apoderados, la resolucién que dio
cumplimiento al pago de la obligacion.

Remitir los expedientes administrativos a la Unidad de Asistencia Legal para los
trAmites pertinentes.
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9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GRADO | 5

UNIDAD-DEPENDENCIA RECURSOS HUMANOS

NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION | Diploma de Educacion Media. CARGOS

Un (1) ailo de experiencia en actividades administrativas,

EXPERIENCIA . o
secretariales o de oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender los asuntos secretariales de la Division Asuntos Laborales — grupo de
peticiones y recursos en sede administrativas relativos a los temas salariales y
prestaciones de la Unidad de Recursos Humanos.

2. Proyectar los oficios de citacion para notificacion de actos administrativos y demas
actuaciones a que haya lugar.

3. Adelantar las diligencias de notificacion.

4. Proyectar los oficios de devolucién de los recursos a las diferentes seccionales.

5. Organizar y responder por la custodia del archivo que en desarrollo de las anteriores
funciones se genere.

6. UNIDAD DE INFORMATICA

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO |UNIVERSITARIO GRADO 20
UNIDAD-DEPENDENCIA INFORMATICA

Ingeniero de Sistemas y/o NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Telematica CARGOS 1

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

EXPERIENCIA Especialista en Oracle, base de datos y/o Bl

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Monitorear y administrar herramientas de la suite de Oracle Business Intelligence.

2. Soporte nivel 1 para identificar origen de incidencias presentadas en las diferentes
aplicaciones de Business Intelligence.

3. Ejecutar el Plan de Administracion de la Configuracion de las Soluciones que tiene la
Rama en los aplicativos de Business Intelligence.

4. Monitorear y administrar las bases de datos de las Soluciones que tiene la Rama
Judicial.

5. Identificar problemas relacionados con el desempefio de las bases de datos, y
proponer soluciones y ejecutarlas para ajustar los inconvenientes que se presenten.
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6. Ejecutar el plan de backups de acuerdo al procedimiento establecido por la Unidad de
Informética de la DEAJ — CSJ Consejo Seccional de la Judicatura, asi como el plan

de recuperacion.

N

Disefar planes de mejora para los sistemas administrados.

8. Las demas que le sean asignadas y que guarden relacion con la naturaleza de la

dependencia.

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO |UNIVERSITARIO GRADO 20
UNIDAD-DEPENDENCIA INFORMATICA

Ingeniero de Sistemas, NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Telematica o Electronico, CARGOS 1

EXPERIENCIA

Tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia profesional en
administracion de servidores en ambiente Windows server y

arquitectura java

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Monitorear y administrar los sistemas de informacion existentes en la Rama Judicial,

bajo arquitectura java.

2. ldentificar problemas relacionados con la adecuada operacién de los Sistemas de
Informacion y proponer soluciones para corregirlos.
3. Dar soporte nivel 1 para identificar origen de incidencias presentadas en los

Aplicativos.

4. Ejecutar el Plan de Administracién de la Configuracién de la Solucién.
5. Disefar planes de mejora para los sistemas administrados.
6. Las demas que le sean asignadas y que guarden relacién con la naturaleza de la

dependencia.

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO |UNIVERSITARIO GRADO 18
UNIDAD-DEPENDENCIA INFORMATICA-DIVISION DE PROYECTOS E INGENIERIA
Titulo profesional en Ingenieria
de Telecomunicaciones, NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION Ingenieria Electronica, Ingenieria | CARGOS 1

Telematica.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional como asesor o

consultor en tecnologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar para aprobacion e implantar una vez aprobadas, politicas, planes y
programas para el desarrollo informatico y telemético de la Rama Judicial.
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10.

11.

Estudiar, analizar y hacer sugerencias a la Direccion, sobre el plan de inversién en el
area de informatica.

Asesorar al comité de compras y a la Junta de Licitaciones en los procesos de
contratacion en materia de informética, especificamente en los proyectos de
Conectividad, telecomunicaciones y seguridad informatica.

Formular, evaluar y rendir informes sobre proyectos tecnolégicos en Conectividad,
telecomunicaciones y seguridad informética, que el director de la Unidad debe
presentar a la Sala Administrativa sobre proyectos informaticos.

Coordinar las actividades que debe realizar el capital humano de informatica que se
encuentra en las Direcciones Seccionales, las unidades de la Direccion Ejecutiva, las
unidades de la Sala Administrativa y todos los asignados en las diferentes
Corporaciones y Despachos Judiciales de la Rama Judicial a nivel nacional, en torno
a los proyectos de Conectividad, telecomunicaciones y seguridad informéatica.
Formular y disefiar proyectos que contribuyan al aseguramiento y optimizacion de la
plataforma tecnolégica de la Rama Judicial.

Estudiar el mercado tecnolégico en la blusqueda de nuevas oportunidades para
incorporacion de nuevas tecnologias en la Rama Judicial.

Liderar la gestion del riesgo operativo y tecnolégico en la Unidad de Informética y
toda la DEAJ.

Evaluar las propuestas técnicas de los procesos de adquisicion o mantenimiento de
bienes y servicios de la entidad correspondientes a los temas de conectividad,
telecomunicaciones y seguridad informatica, del plan de inversién que administre la
Unidad de Informatica.

Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen, especificamente en temas
de conectividad, telecomunicaciones y seguridad informética.

Las demas que le sean asignadas y que guarden relacion con la naturaleza de la
dependencia.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO

14

UNIDAD-DEPENDENCIA

INFORMATICA-DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION

REQUISITOS DE EDUCACION

Titulo profesional en Ingenieria de NUMERO
Sistemas o Ingenieria Telematica. CARGOS

4

EXPERIENCIA

de desarrollo de software o coordinador de proyectos de

Un afio (1) afio y seis (6) meses donde haya cumplido labores

software, con herramientas de Microsoft. Especificamente
TEAM FOUNDATION, Visual Studio .Net 2013, lenguaje c#

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Disefiar, programar, implementar y documentar los nuevos médulos del sistema de
informacion JUSTICIA XXI WEB con las arquitecturas definidas, asi como garantizar
el buen funcionamiento de los mismos a nivel nacional.

Recomendar y aplicar metodologias que apoyen el ciclo de vida de los Sistemas de
Informacion web en el CSJ, de acuerdo con las arquitecturas y plataformas
requeridas.
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3. Apoyar a las demas éareas de la Rama Judicial en la definiciobn de los sistemas de
informacién necesarios para el ejercicio de sus funciones.

4. Elaborar informes de gestién de los proyectos y programas realizados por el area y
los solicitados por la Jefatura.

5. Brindar soporte de segundo nivel a incidentes registrados en la herramienta de mesa
de servicio con respecto al Sistema JUSTICIA XXI WEB, y coordinar con el prestador
de servicios del sistema de informacion para el soporte y solucion a la falla
presentada.

6. Disefar la estructura de las bases de datos de los médulos nuevos de JUSTICIA XXI
WEB, con el fin de garantizar la integridad de los mismos, bajo una adecuada
definicion, mantenimiento y seguridad de la informacion, con base en las
arquitecturas definidas.

7. Elaborar conjuntamente con los lideres funcionales los procedimientos, instructivos y
requerimientos que soportan el funcionamiento del sistema JUSTICIA XXI WEB que
la Rama Judicial demande en cumplimiento de su mision.

8. Evaluar la calidad de los sistemas de informacién de la entidad, en los que participe, y
asegurar el seguimiento de metodologias de desarrollo de los sistemas de
informacioén, asi como disefiar los correctivos pertinentes.

9. Apoyar en la elaboracion de los documentos de analisis y conveniencia para la
adquisicion de bienes y servicios con nuevas tecnologias para la Entidad.

10. Apoyar en la evaluacion de propuestas técnicas en los procesos de adquisicion o
mantenimiento de los Sistemas de Informacion.

11. Ejercer la supervision de los contratos a cargo de la Unidad de Informética que le
sean asignados.

12. Las demés que le sean asignadas y que guarden relacion con la naturaleza de la
dependencia.

7. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA FISICA

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO | 14

UNIDAD-DEPENDENCIA INFRAESTRUCTURA FISICA

Titulo profesional en Economia o NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION

Administracion de Empresas CARGOS

EXPERIENCIA

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional
en Gerencia de Proyectos

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Formular y disefiar proyectos que contribuyan al aseguramiento y optimizacion de la
Infraestructura Fisica.

Liderar y fortalecer las relaciones con las diferentes divisiones de la Unidad de
Infraestructura Fisica y con cada una de las Seccionales y Sedes de la Rama Judicial a
nivel nacional.

Identificar las necesidades Infraestructura Fisica a nivel nacional y proponer las
alternativas para su solucion o mitigacion.

Liderar la gestion del riesgo operativo en la Unidad de Infraestructura y toda la DEAJ.
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5.

6-

7.

Realizar el seguimiento de las actividades tendientes a cumplir los planes de
mejoramiento de las no conformidades a los documentos internos correspondientes a
la Unidad de Infraestructura Fisica dentro del SIGCMA .

Realizar el control y seguimiento de las actividades tendientes a cumplir los planes de
mejoramiento emanados como resultado de las auditorias realizadas por los entes de
control del Estado-

Gestionar las actividades contractuales a que haya lugar de acuerdo con los planes

operativos anuales y el plan de compras de la Unidad de Infraestructura Fisica.

8. Proyectar los documentos de analisis de conveniencia y oportunidad respectivos para
los planes de Inversion de la Unidad.
9. Elaborar informes de Gestion de los proyectos y programas realizados por las
Divisiones y los solicitados por el Director de la Unidad de Infraestructura.
10. Desempefar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 14
UNIDAD-DEPENDENCIA INFRAESTRUCTURA FISICA-DIVISION DE DISENO
. . , NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION | Titulo profesional en Arquitectura. CARGOS 1
EXPERIENCIA Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.
11.
12.
13.

Coordinar y adelantar el tramite de licencias en las curadurias para la construccién
y/o adecuacion de los proyectos de infraestructura fisica de la Rama Judicial que
requiera la Direccion Ejecutiva.

Preparar los presupuestos de las obras a desarrollarse en los inmuebles de la Rama
Judicial.

Colaborar con la Identificar la situacion de tramites y licencias y disefios
arquitecténicos de los inmuebles de propiedad de La Nacién - Consejo Superior de la
Judicatura, sanearla, cuando hubiere lugar a ello.

Prestar asistencia técnica a los demas servidores de la Unidad en lo relacionado con
los presupuestos de las obras

Proponer proyectos de normas y especificaciones para los estudios disefios y
construccién de los proyectos de inversiéon de la Rama Judicial.

Colaborar en la Divisiéon de Disefio en la elaboracién de estudios de conveniencia y
pliegos de condiciones para las diferentes contrataciones de las obras de inversion.
Coordinar la preparacion de las especificaciones técnicas para la construccion,
adecuacion, remodelacion y mantenimiento de los inmuebles de la Rama Judicial.
Determinar los precios unitarios en los contratos que lo requieran.

Sistematizar las actividades a ejecutar en la Division de Disefio

Elaborar semestralmente los precios unitarios de obra que se requieran.

Realizar visitas técnicas a las obras y proyectos cuando se requiera.

Ser coordinador o supervisor de los proyectos asignados por el Director.

Elaborar los informes relacionados con la ejecucion de sus actividades.
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14.

15.
16.

Velar por la correcta racionalizacion, utilizacién y cuidado de los recursos asignados a
su cargo.

Elaborar el estudio de necesidades de hardware y software que requiera la division.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad y las
disposiciones vigentes.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 14

UNIDAD-DEPENDENCIA

INFRAESTRUCTURA FISICA-DIVISION DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

REQUISITOS DE EDUCACION

Titulo profesional en Ingenieria NUMERO

Civil CARGOS 1

EXPERIENCIA

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional en

evaluacién de propuestas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Prestar apoyo a la Unidad en el desarrollo de los proyectos a cargo de la misma, en lo
relacionado con las normas de sismo resistencia para estructuras de las edificaciones.

. Elaborar los componentes técnicos pertinentes al area de estructuras para los pliegos

de condiciones, especificaciones y presupuestos para la contratacion de los disefios,
asesorias, construccion, interventorias y mantenimiento de las edificaciones.

Brindar asesoria técnica en el area de estructuras en la ejecucion de los proyectos de
infraestructura a cargo de la Unidad.

Coordinar y controlar el cumplimiento de las especificaciones, presupuestos,
cronogramas, planos y calidad de las obras durante la ejecucidon de los proyectos
asignados a su cargo.

Realizar en los disefios y obras que se le requiera la coordinacion técnica en lo
pertinente al area de estructuras con el proyecto arquitecténico y demas estudios
técnicos.

Realizar los trabajos de Disefio (célculos y planos estructurales) de los pequefios
proyectos que se lleven a cabo a través de la Unidad.

Elaborar y/o actualizar las distintas especificaciones de relacionadas al area de
estructuras de las edificaciones.

Elaborar términos de Referencia, estudios de Conveniencia, Prepliegos, Pliegos de
Condiciones.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
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DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO 14

INFRAESTRUCTURA FISICA-DIVISION DE
UNIDAD-DEPENDENCIA CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

Titulo profesional en Ingenieria NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION | o b CARGOS

1

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia profesional en

EXPERIENCIA ) ; o\
instalaciones eléctricas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Prestar apoyo a la Unidad en el desarrollo de los proyectos a cargo de la misma, en lo
relacionado con las instalaciones eléctricas y cableado estructurado de las
edificaciones.

2. Elaborar los componentes técnicos pertinentes al 4rea de instalaciones eléctricas vy
cableado, para los pliegos de condiciones, especificaciones y presupuestos para la
contratacion de los disefios, asesorias, construccién, interventorias y mantenimiento de
las edificaciones.

3. Brindar asesoria técnica en el area de instalaciones eléctricas en la ejecucién de los
proyectos de infraestructura a cargo de la Unidad.

4. Coordinar y controlar el cumplimiento de las especificaciones, presupuestos,
cronogramas, planos y calidad de las obras durante la ejecucidon de los proyectos
asignados a su cargo.

5. Realizar en los disefios y obras que se le requiera la coordinacion técnica en lo
pertinente al area de instalaciones eléctricas con el proyecto arquitectdénico y demas
estudios técnicos.

6. Realizar los trabajos de Disefio (célculos y planos eléctricos) de los pequefios
proyectos que se lleven a cabo a través de la Unidad.

7. Elaborar y/o actualizar las distintas especificaciones de relacionadas al area de
instalaciones eléctricas de las edificaciones en relacién con el RETIE y RETILAP.

DENOMINACION DEL CARGO [ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GRADO | 5
UNIDAD-DEPENDENCIA INFRAESTRUCTURA FISICA
REQUISITOS DE EDUCACION | Diploma de Educacion Media. gxgggcs) 1

Un (1) afilo de experiencia en actividades administrativas,

EXPERIENCIA . o
secretariales o de oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Manejar el archivo de los documentos tramitados por la Division.

2. Recepcionar, clasificar y digitar la informacién de las diferentes Unidades y
Direcciones Seccionales de Administracion Judicial.

3. Recibir, radicar y entregar la correspondencia tramitada por el sistema SIGOBius

4. Elaborar, revisar, clasificar y procesar en medio magnético los informes de la
Division.

5. Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con la funcién de la
Division de Supervision y Ejecucion de Contratos y de la Unidad de Infraestructura.
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8. UNIDAD DE PLANEACION

DENOMINACION DEL CARGO |[PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 18
UNIDAD-DEPENDENCIA PLANEACION - DIVISION DE PROGRAMACION
Titulo profesional en

Administracién de Empresas, NUMERO
Administracion Publica, Economia, | CARGOS
Contaduria o Ingenieria Industrial.

REQUISITOS DE EDUCACION

Tres (3) afios de experiencia profesional en el campo de la

EXPERIENCIA Y DR
administracién publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar la programacion presupuestal con base en las necesidades reales de la entidad
y coordinar con las Direcciones Seccionales su efectiva gestion.

2. Preparar e identificar la informacién estadistica de la Direccibn Ejecutiva de
Administracion Judicial, con el objeto de aplicar los andlisis sobre la misma y proponer
los correctivos que sean necesarios sobre las desviaciones que se presenten.

3. Identificar los centros de costos de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y
proponer los procedimientos y mecanismos para su disminucion y mejor utilizacién de
los recursos financieros y del talento humano.

4. Apoyar la elaboracion de informes financieros relacionados con la programacion y la
gestion presupuestal de la entidad.

5. Disefiar manuales y formatos analiticos para enviar a las Direcciones Seccionales de
Administracién Judicial, con el fin que éstas reporten la informacién a la Division.

6. Asesorar a las diferentes Direcciones Seccidnales, Unidades y Divisiones de la
Direccion Ejecutiva en la implementacion de nuevos procedimientos financieros.

7. Analizar, elaborar y evaluar los diferentes proyectos que deban ser adelantados por la
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial.

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 15
UNIDAD-DEPENDENCIA PLANEACION — DIVISION DE PROGRAMACION

Titulo profesional en

Administracion de Empresas, NUMERO

REQUISITOS DE EDUCACION Administracion Publica, Economia | CARGOS

o Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar, antes de efectuar el registro de los proyectos de inversion en el Banco de
Proyectos de Inversién a nivel Nacional- Rama Judicial, BPIN, la formulacién de la
cadena de valor de los mismos, suministrada por los formuladores responsables.

2. Efectuar el registro de los proyectos de Inversion incluidos en el Banco de Proyectos
de Inversion- Rama Judicial BPIN, de acuerdo con la nueva estructura de cadena de
valor establecida por el Departamento Nacional de Planeacién-DNP.
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Velar porque el proceso de ajustes a los proyectos de inversion de la Rama Judicial a
la nueva metodologia “Estructuracion de Programas orientados a resultados” se lleve
a cabo de acuerdo a la Metodologia y Cronograma establecido por el DNP.

Asistir a las reuniones programadas por el DNP o la Rama Judicial, para evaluar el
avance logrado en desarrollo del proceso, el cumplimiento de las metas establecidas
y la revisién de los resultados obtenidos.

Facilitar la obtencion de la informacion necesaria y oportuna requerida por los
formuladores de los proyectos de inversion para llevar a cabo de manera 6ptima el
proceso de “Estructuracion de Programas orientados a resultados.

Facilitar la comunicacion de los formuladores a cargo de los proyectos de Inversion
de la Rama Judicial, con el DNP, a fin de solucionar inquietudes, proponer mejoras y
presentar avances de cumplimiento del proceso de “Estructuracion de Programas
orientados a resultados”, para su validacion y continuidad del proceso.

Llevar a cabo el seguimiento del proceso antes descrito en el aplicativo “Seguimiento
de Proyectos de Inversion-SPI” y elaborar los informes que correspondan.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO |[PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 15

UNIDAD-DEPENDENCIA PLANEACION - DESPACHO

REQUISITOS DE EDUCACION

Titulo profesional en
Administracién de Empresas, NUMERO
Administracion Publica, Economia | CARGOS
o Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Prestar asesoria en el area de desempefio de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre la materia.

Entrevistar a los Directores de Unidad, Jefes de Divisién y demas colaboradores con el
fin de validar o completar la informacion para la elaboracién de manuales de funciones,
procedimientos de manera adecuada y eficiente.

Participar en el disefio, la organizacién, la coordinacién, la ejecucion y el control de
planes, programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de una
dependencia o grupo de trabajo y velar por la correcta aplicacion de las normas y de
los procedimientos vigentes.

Identificar junto con los colaboradores de las dependencias de la Direccién Ejecutiva
las deficiencias u oportunidades de mejora en cada uno de los procesos del Sistema
Administrativo.

Explicar a los empleados los requisitos del cliente y los estandares de calidad para
implementar buenas préacticas laborales.

Medir los tiempos de las actividades y plantear estrategias de optimizacion, tanto de
aguellas que generan y no generan valor pero son necesarias.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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8. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos competencia de la dependencia,
de acuerdo con las normas preestablecidas.
9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
DENOMINACION DEL CARGO |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GRADO | 5
UNIDAD-DEPENDENCIA PLANEACION - DIVISION DE PROGRAMACION
, . . NUMERO
REQUISITOS DE EDUCACION | Diploma de Educacion Media. CARGOS 1
EXPERIENCIA Un (1) aﬁo de experiencia en actividades administrativas,
secretariales o de oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

6.

1. Manejar el archivo de los documentos tramitados por la Division de Programacion.
2.

Recepcionar, clasificar y digitar la informacion de las Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial.

3. Organizar y responder por la custodia del archivo de la dependencia.
4.
5. Elaborar, revisar, clasificar y procesar en medio magnético los informes de la

Recibir, radicar y entregar la correspondencia.

Division.
Las demas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con la funcién de la
Unidad de Planeacion.

B. DIRECCIONES SECCIONALES:

DENOMINACION DEL CARGO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO | 10

AREA-DEPEDENCIA COBRO COACTIVO

REQUISITOS DE EDUCACION | Titulo profesional en Derecho NUMERO 10
P CARGOS

EXPERIENCIA Un afio (1) afio de experiencia profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Proyectar actos administrativos para la apertura de los procesos de coactivo y librar
cobro persuasivo al sancionado, realizando la respectiva buasqueda de bienes de los
obligados.

. Proyectar resoluciones de mandamiento de pago y respuesta a las excepciones

interpuestas y resolver recursos contra las mismas.

Proyectar Acuerdo de pago con el obligado profiriendo resolucion de embargo de la
garantia del Acuerdo de Pago y remitir oficio solicitando la inscripcién de la garantia
embargo.

Proyectar acuerdo de pago y solicitar su inscripcién cuando no prospere el acuerdo de

pago.
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Inscribir el embargo y o desembargo de los bienes muebles e inmuebles, salarios y
sumas de dinero en las entidades bancarias.

. Adelantar el secuestro y remate de los bienes mencionados en los casos que se

ameriten.

. Contestar los derechos de peticion y las solicitudes de nulidad en los procesos

coactivos.

Proyectar resolucion de terminacion del proceso coactivo por pago total de la
obligacion, por orden judicial, por prescripcion, por nulidad y por saneamiento contable.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

. UNIDADES DE LA SALA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO SUPERIOR DE LA

JUDICATURA

1. UNIDAD REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y AUXILIARES DE LA JUSTICIA

DENOMINACION PROFESIONAL
DEL CARGO UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - | REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y AUXILIARES DE LA
DEPENDENCIA JUSTICIA
REQUISITOS DE | . .
EDUCACION Titulo Profesional en derecho. NUMERO DE .
EXPERIENCIA Cuatro_ (4) afos de experiencia | CARGOS

profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

o s

No

9.

10.

11

Asesorar al Director en la elaboracion de planes, programas y proyectos de la Unidad
Proyectar y resolver las solicitudes de consulta presentadas a la Unidad en ejercicio
del derecho de peticion.

Proyectar respuestas de informacién de las demandas de tutela interpuestas contra la
Unidad.

Proyectar respuestas relacionadas con el tema de Auxiliares de la Justicia.

Atender y preparar para la firma del Director de la Unidad, todos los proyectos de
decisiones concernientes al cumplimiento de la judicatura, como requisito alternativo
para optar al titulo de abogado.

Velar por la informacion relacionada con el reconocimiento de la practica juridica.
Velar por la correcta utilizacion y racionalizacion de los recursos asignados a la
Unidad.

Atender de manera permanente en el seguimiento e interventoria de los proyectos
gque adelante la Unidad.

Atender mediante los proyectos de respuestas a las demandas de tutela que se
presentan contra la Unidad.

Proyectar las resoluciones sobre los recursos de reposicion y apelacion frente a los
actos administrativos impugnados contra la Unidad.

. Presentar los informes frente a los proyectos de inversioén adelantados por la Unidad.
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12. Las demas que dentro de sus atribuciones, le sean asignadas por el Director de la

Unidad.

2. UNIDAD ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

DENOMINACION PROFESIONAL

DEL CARGO UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - .

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
REQUISITOS DE | . .

EDUCACION Titulo Profesional en derecho. NUMERO DE ,
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia | CARGOS

profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Participar en la elaboracion de proyectos de Acuerdo sobre reglamentacion de
procesos de seleccidén, concursos, traslados y escalafén y brindar asesoria a los
Consejos Seccionales de la Judicatura y Direcciones Seccionales de Administracion
Judicial en la elaboracion de los mismos.

Coordinar y participar en el andlisis, estudio, preparacion, organizacion y manejo de
las hojas de vida, publicaciones y demas informacién relacionada con los aspirantes y
servidores de la Rama Judicial.

Velar por el adecuado manejo y la confidencialidad de la informacién relacionada con
las hojas de vida, los procesos de seleccion y resultados de las pruebas que
obtengan los participantes en los concursos.

Realizar la recopilacién de normas y jurisprudencia relacionada con los diferentes
aspectos de la administracion de la carrera judicial.

Proyectar respuestas a Acciones de Tutela instauradas en contra de la Sala
Administrativa y de la Unidad de Administracion de la Carrera Judicial, proyectar la
correspondiente impugnacion de ser necesario, adelantar las gestiones pertinentes
para el cumplimiento de fallos; asi como coordinar y realizar seguimiento del tramite
de éstas a cargo de la Unidad.

Proyectar las respuestas a derechos de peticion y demas comunicaciones
relacionadas con los asuntos relacionados con la Division de Concursos de la Unidad
que hayan sido asignados por la Presidencia de la Sala para aprobacién del Director
(a) de la Unidad.

Proyectar y revisar juridicamente las respuestas a recursos de reposicion, apelacion,
gueja y revocatorias directas que se tramiten en la Unidad de Administracion de la
Carrera Judicial.

Coordinar con la Oficina de Asuntos Internacionales y la Unidad de Asistencia Legal
de la Direccion Ejecutiva, el suministro de la informacion técnica y legal para la
atencion de las solicitudes que se presenten en los asuntos relacionados con la
Unidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar el suministro de informacion con las Unidades de la Direccion Ejecutiva y
elaborar conceptos, con el fin de colaborar con los responsables del desarrollo de los
procesos instaurados en contra de la Sala Administrativa y de la Unidad.

Efectuar el control de los Procesos Judiciales que se encuentre en curso, adelantados
en contra de la Unidad.

Participar en la realizacion de estudios juridicos sobre diferentes sistemas de Carrera
proponiendo alternativas para su implantaciéon en la Rama Judicial.

Elaborar y presentar informes juridicos relacionados con la realizacion y desarrollo de
los concursos y demas procesos de seleccion de la Rama Judicial.

Participar en la elaboracion y revision de los recursos de reposicion y apelacion de los
conceptos de  traslado suscritos por las Salas Administrativas del Consejo Superior
y Seccionales de la Judicatura.

Efectuar los estudios, revisar y proyectar los conceptos sobre traslados por razones
de salud, reciprocos, de servidores judiciales y por razones del servicio presentadas
por funcionarios y empleados de la Rama Judicial y proyectar los actos
administrativos correspondientes.

Participar en la elaboracién y revision de los proyectos de respuestas a las solicitudes
de revocatoria directa de los diferentes actos administrativos relacionados con los
asuntos de la Unidad.

Velar por el adecuado manejo y la confidencialidad de la informacion relacionada con
la Unidad.

Recibir y suministrar informaciéon personal y telefénicamente sobre los diferentes
aspectos relacionados con la Unidad.

Prestar apoyo y colaboracion a las demas areas de trabajo de la Unidad cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

Velar por la correcta racionalizacion, utilizacién y cuidado de los equipos, elementos y
demas recursos asignados a su cargo.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

3. UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

DENOMINACION PROFESIONAL

DEL CARGO UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - " ‘
DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITOS DE | en Ciencias Administrativas,

Titulo de formacion profesional

EDUCACION Ciencias Econdmicas y/o | NUMERO DE 2
afines. CARGOS
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia
profesional.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12.

13.

Realizar los estudios, conceptos, proyectos y propuestas relacionadas con todas
aquellas materias que tengan que ver con la racionalizacion de la division territorial, la
creacion, fusién o transformacion de organismos o cargos y con el desarrollo fisico y
administrativo de la Administracion de Justicia.

Elaborar con destino a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura,
estudios, investigaciones y propuestas relacionados con la division territorial del pais,
presentando modelos de creacion, ubicacion, redistribucion, fusion, traslado,
transformaciéon y supresion de despachos judiciales y cargos, de acuerdo con los
pardmetros de eficacia y atendiendo a la demanda de justicia a nivel nacional; y
evaluar las propuestas que sobre el particular formulen los Consejos Seccionales u
otras autoridades o personas particulares.

Elaborar estudios y modelos de oferta de servicios eficientes y adecuados a la clase y
magnitud de la demanda y que incorporen alternativas de adecuacion de los aparatos
estatales de justicia, del sistema judicial y del sistema de derechos y libertades.
Estudiar y presentar modelos alternativos de estructuras de las plantas de personal
de la Rama Judicial.

Elaborar modelos para establecer, cuando sea conveniente, servicios administrativos
comunes a diferentes despachos judiciales.

Administracion del mapa judicial.

Asesorar a la Sala Administrativa en la formulacion e implantacion de las politicas
necesarias para solucionar los casos de congestiébn de los despachos judiciales.
Ilgualmente, formular propuestas de solucion que podran incluir la creacién con
caracter transitorio, de cargos de jueces o magistrados sustanciadores o de fallo, de
acuerdo con la ley de presupuesto.

En coordinacion con la Division de Estadistica, realizar el seguimiento al
comportamiento de la demanda y analizar la correlacion entre la demanda y oferta de
la justicia, con el fin de proponer medidas de reordenamiento.

Tramitar los asuntos pertinentes relacionados con la operacién, mantenimiento y
mejora del sistema integrado de gestion y control de la calidad.

Coordinar al interior de la Unidad las actividades propias del sistema integrado de
gestion y control de la calidad.

Proponer mecanismos de gestion, seguimiento y control, para garantizar el
mejoramiento continuo de los procesos a cargo de la Unidad de Desarrollo y Analisis
Estadistico, y apoyar los de los procesos de las demas unidades de la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial.

Elaborar los planes de mejoramiento que con ocasiéon de los hallazgos de auditorias
internas y externas de calidad, asi como de las revisiones que sobre el particular se
produzcan por parte de los organismos de control a los procesos que se encuentran a
cargo de la Unidad.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.
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4. UNIDAD CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL “CENDOJ”

DENOMINACION PROFESIONAL
DEL CARGO UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD _| UNIDAD CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL “CENDOJ”
DEPENDENCIA — DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
REQUISITOS DE | Titulo de formacion
EDUCACION universitaria. NUMERO DE 2
EXPERIENCIA Cuatrq (4) afios de experiencia | CARGOS
profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N

Noohkw

B ©ox

11.

12.
13.

Apoyar y asesorar al Jefe de la Division en la implementacion de nuevas tecnologias.
Plantear propuestas de Innovacion en los temas de sistemas de informacién y
comunicaciones (I+D+l)

Dar soporte a las aplicaciones de Web 2.0, pagina web y a sus usuarios.

Apoyar la actualizacion de contenidos del portal web e Intranet.

Apoyar la administracién del portal web de la Rama Judicial

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Elaborar, revisar y adecuar los documentos, procedimientos y demas actividades de
los Procesos Gestion de calidad a cargo de la Unidad.

Apoyar el Comité de Archivo de la Rama Judicial.

Consolidar las directrices para su cumplimiento

Hacer seguimiento a las directrices y politicas dadas por la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura en cuanto a la gestion documental

Liderar los procesos de implementaciéon del sistema de comunicaciones oficiales en la
Sala Administrativa, Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la
Judicatura 'y Direcciones Ejecutivas Seccionales de Administracion Judicial.

Apoyar la divulgacion de los sistemas documentales que administra la Unidad.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato

5. UNIDAD DE AUDITORIA

DENOMINACION PROFESIONAL
DEL CARGO UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - .
DEPENDENCIA UNIDAD DE AUDITORIA
Titulo de formacién universitaria
REQUISITOS DE | en Contaduria Publica y/o
EDUCACION Economia o &reas relacionadas | NUMERO DE 1
con la administracion. CARGOS
EXPERIENCIA Cuatrq (4) afos de experiencia
profesional.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

agrwnNPE

Apoyar la labor de auditorias de Control interno.

Apoyar el seguimiento al plan de implementacion del Cédigo General del Proceso.
Apoyar la valoracion y evaluacion de los riesgos de la Entidad.

Las demas que el Jefe Inmediato le asigne.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

6. UNIDAD ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA”

DENOMINACION PROFESIONAL

DEL CARGO UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - « »
DEPENDENCIA UNIDAD ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA

REQUISITOS DE | Titulo de formacion

EDUCACION universitaria. NUMERO DE 5
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia | CARGOS

profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

©ooNe

11.

12.

Disefiar para consideracion de la Direccién de la Escuela Judicial, materiales de apoyos
para los cursos de Formacion y capacitacion, organizar y convocar a los funcionarios y
empleados interesados en participar en el Boletin de la Judicatura.

Apoyo en el disefio, organizaciéon y puesta en marcha de los videos institucionales del
Consejo Superior de la Judicatura, Sala Administrativa, Escuela Judicial "Rodrigo Lara
Bonilla"

Organizacion del stand, personal de apoyo y espacio en Corferias para la participacion
del Consejo Superior de la Judicatura en la Feria Internacional del Libro

Coordinacién de los programas de capacitacion en Optimizacion del Talento Humano y
Pruebas de ADN.

Segundo responsable en los programas de Juez Director del Proceso, Igualdad de
Género, Formaciéon y Capacitaciéon para empleados, Jueces de Paz Zona Centro,
ADCOL, Prueba Judicial.

Coordinador del programa de difusion.

Segundo coordinadora del Programa Campus virtual.

Realizar informes de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direccion.
Programar y desarrollar los eventos académicos de capacitacion y actualizacion a nivel
local y seccional.

Coordinar la preparacion, programacion y ejecucion de los eventos académicos de
especializacién, formacién, actualizacién o capacitacion de funcionarios y empleados
de la Rama Judicial.

Participar en el andlisis y evaluacion de las metodologias a utilizar para la contratacion
de docentes y la publicacion de material.

Participar en la evaluacién de los resultados de los planes y programas académicos de
capacitacion y adiestramiento que organice la Escuela Judicial.
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13. Determinar los presupuestos y calcular los recursos que sean necesarios para llevar a
cabo la ejecucion e implementacion de los eventos académicos.

14. Participar en la preparacion de los contenidos, temarios y demas procesos de los
eventos académicos.

15. Participar en el disefio y elaboracion de indices e indicadores estadisticos que permitan
analizar y fundamentar estudios e investigaciones sobre el avance, desarrollo y
ejecucion de los programas académicos a nivel nacional.

16. Participar en la actualizacion y consolidacion de la informacion estadistica sobre el
desarrollo, impacto, cubrimiento y eficiencia de los programas de capacitacion y
adiestramiento de la Escuela Judicial.

17. Velar por la correcta racionalizacion, utilizacion y cuidado de los recursos asignados a
su cargo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la Unidad, las
disposiciones vigentes o por el superior inmediato.

ARTICULO 6°.- Creacion de cargos en la Seccion Quinta del Consejo de Estado: Crear
con caracter transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 19 de diciembre de 2016, en la
Seccion Quinta del Consejo de Estado un (1) cargo de Profesional Especializado grado
24, tres (3) cargos de Sustanciador y trece (13) cargos de Auxiliar Judicial grado 2.

PARAGRAFO: Requisitos y funcion general de los cargos a crear en la Seccion Quinta
del Consejo de Estado:

DENOMINACION PROFESIONAL

DEL CARGO ESPECIALIZADO GRADO 24

UNIDAD - .
DEPENDENCIA CONSEJO DE ESTADO - SECCION QUINTA

REQUISITOS DE | Titulo de profesién en Ingenieria

EDUCACION de Sistemas. NUMERO DE 1
EXPERIENCIA Dos (_2) afios de experiencia | CARGOS

profesional.
DENOMINACION
DEL CARGO SUSTANCIADOR GRADO NOM
UNIDAD - <
DEPENDENCIA CONSEJO DE ESTADO - SECCION QUINTA
REQUISITOS DE | Titulo de formacién profesional
EDUCACION de Derecho. NUMERO DE 3
EXPERIENCIA Dos (_2) aflos de experiencia | CARGOS

profesional.
DENOMINACION AUXILIAR JUDICIAL DE
DEL CARGO CORPORACION GRADO 02
UNIDAD " | CONSEJO DE ESTADO - SECCION QUINTA
DEPENDENCIA
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Titulo de formacion tecnolégica
o técnica profesional en
REQUISITOS DE | procedimientos judiciales,
EDUCACION investigacion judicial,
administracion técnica judicial
0 secretariado.

Tener dos (2) afios de|NUMERO DE
experiencia  relacionada o | CARGOS
haber aprobado cuatro (4) afios
de estudios superiores en
derecho, sistemas ylo
administraciéon y tener tres (3)
afios de experiencia
relacionada.

13

EXPERIENCIA

FUNCION GENERAL:

Los cargos se crean para atender el trdmite de los procesos por nulidad objetiva y las
demas actividades que requiera la Seccion Quinta del Consejo de Estado para el
desempefio de sus funciones.

ARTICULO 7°.- Creacion de cargos en la Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema
de Justicia: Crear con caracter transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 19 de
diciembre de 2016, en la Sala de Casacién Laboral de la Corte Suprema de Justicia dos
(2) cargos de Profesional Especializado grado 26 - Actuario

PARAGRAFO: Requisitos y funciones de los cargos a crear en la Sala de Casacion
Laboral de la Corte Suprema de Justicia:

DENOMINACION PROFESIONAL
DEL CARGO ESPECIALIZADO GRADO 26
UNIDAD -
DEPENDENCIA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
Titulo de formacion

universitaria, titulo de postgrado
REQUISITOS DE | en el campo de la economia o
EDUCACION estudios especializados en el | NUMERO DE
campo de la ciencia actuarial o | CARGOS

en técnicas actuariales.

Dos (2) afios de experiencia

EXPERIENCIA :
profesional.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Prestar asistencia técnica a la Sala de Casacion Laboral, efectuando calculos,
operaciones y proyecciones matematicas, actuariales, econémicas y financieras del
régimen Pensional de prima Media con Prestacion Definitiva.

2. Prestar asistencia técnica a la Sala de Casacion Laboral, efectuando calculos,

operaciones y proyecciones matematicas, actuariales, econémicas y financieras del

Régimen Pensional de Ahorro Individual.

Prestar asistencia técnica en la elaboraciéon de calculos aritméticos contables y

financieros.

Realizar célculos en materia de salarios, prestaciones e indemnizacion.

Realizar célculos actuariales de bonos y titulos pensionales.

Elaborar las liquidaciones relacionadas con indexacion.

Realizar operaciones matematicas tendientes a establecer el interés juridico para

recurrir en casacion.

Realizar operaciones matematicas tendientes a establecer lucro cesante.

Las demas que le sean asignadas por los magistrados de la Sala de Casacién Laboral

de la Corte Suprema de Justicia.

w

No oA

© x

ARTICULO 8°.- Creacién de cargos en la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo
Superior de la Judicatura: Crear con caracter transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el
19 de diciembre de 2016, en la Secretaria de Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo
Superior de la Judicatura cinco (5) cargos de Citador grado 5,

ARTICULO 9°.- Creacion de cargos para apoyo a la especialidad laboral de Bogota: Crear
con caracter transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 19 de diciembre de 2016, en la
Direccion Seccional de Administracion Judicial de Bogota, tres (3) cargos de Profesional
Universitario Grado 17 quienes deberan ser profesionales en Contaduria, Economia o
Administracién de Empresas, con perfil en calculo actuarial y (2) afios y seis (6) meses de
experiencia profesional, para ayudar en la liquidacion y actualizacion de las sentencias
emitidas por los respectivos Magistrados de la Sala Laboral y Jueces Laborales de
Bogota.

ARTICULO 10°.- Creacion de cargos para el Centro de Servicios Administrativos de los
Juzgados de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad de Bogota. Crear con caracter
transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 31 de diciembre de 2016, en el Centro de
Servicios Administrativos de los Juzgados de Ejecucion de Penas de Seguridad de
Bogota quince (15) cargos de Escribientes de Circuito y diez (10) cargos de Citador grado
3.

PARAGRAFO-: Para los cargos que se crean en el presente Acuerdo en el Centro de
Servicios de Ejecucion de Penas y Medias de Seguridad de Bogotdy dadas
las circunstancias de urgencia con las que se debe actuar para solventar la situacion
actual de esos juzgados, actuara como nominador el Juez Coordinador de ese centro de
servicios, previo examen que él realice de las hojas de vida.

ARTICULO 11.- Creacion de cargos especialidad Penal de Bogota: Crear con caracter
transitorio, a partir del 11 de abril y hasta el 19 de diciembre de 2016, en cada uno de los
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cuatro Juzgados Penales de Circuito con Funcién de Conocimiento de Bogota creados en
el Acuerdo PSAA15-10402, Articulo 33 numeral 3, un (1) cargo de sustanciador.

ARTICULO 12- Funciones y requisitos: Las funciones y requisitos para los cargos que se
crean en los articulos 8°, 10 y 11 son las indicadas en el Decreto 52 de 1987 y demas
normas que lo modifiquen y adicionen.

ARTICULO 13.- Régimen salarial. El régimen salarial y prestacional de los cargos
creados en el presente, Acuerdo sera el establecido para los servidores publicos de la
rama judicial. La escala salarial se aplicard conforme a los Decretos Salariales
establecidos por el Gobierno Central para los cargos de los servidores publicos de la rama
judicial y los servidores publicos de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial
segun corresponda.

ARTICULO 14.- Disponibilidad presupuestal. La Direccién Ejecutiva de Administracion
Judicial y las Direcciones Seccionales de Administracion Judicial expedirdn los
correspondientes Certificados de Disponibilidad Presupuestal para la creacion de las
medidas establecidas en el presente Acuerdo, que garanticen los recursos necesarios.

ARTICULO 15.- El presente Acuerdo rige a partir de su publicacion en la Gaceta del
Consejo Superior de la Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C., a los ocho (8) dias del mes de abril del afio dos mil dieciséis
(2016).

MARTHA LUCIA ZAMORA AVILA
Presidenta

PSA/UDAE
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