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Reptblica de Colombia Presidencia

ACUERDO PCSJA23-12069
2 de junio de 2023

“Por el cual se crean cargos transitorios en el Consejo Superior de la Judicatura, consejos
seccionales de la judicatura, Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, direcciones
seccionales de administracion judicial y oficinas de coordinacién administrativa”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 63 de la Ley 270 de 1996, modificado por el articulo 15 de la Ley 1285 de 2009, de
conformidad con lo aprobado en sesiones de 3y 25 de mayo de 2023, y,

CONSIDERANDO

Que el Decreto 2590 de 2022, “Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion
para la vigencia fiscal de 2023, se detallan las apropiaciones y se clasifican y definen los
gastos”, asign6 unos recursos a la Rama Judicial.

Que el Consejo Superior de la Judicatura, al evaluar las necesidades, consideré pertinente
crear cargos transitorios en el Consejo Superior de la Judicatura en los consejos
seccionales de la judicatura, en la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, las
direcciones seccionales de administracion judicial y en la oficina de coordinacién
administrativa de Riohacha.

Que la Unidad de Presupuesto de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial,
mediante memorando DEAJPRM23-344 del 20 de abril de 2023, inform6 que los recursos
disponibles para la creacién de cargos transitorios en la Unidad 270102 -Consejo Superior
de la Judicatura- es de $21.550.000.000, rubro A-01-02 Personal Supernumerario y Planta
Temporal.

Que el Consejo Superior de la Judicatura, con sustento en el documento técnico CSJ-
UDAE-DT23-017B de 25 de mayo de 2023, considera viable la creacion de cargos
transitorios a efectos de garantizar el funcionamiento oportuno y eficiente del Consejo
Superior de la Judicatura, los consejos seccionales de la judicatura, la Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial, las direcciones seccionales de administracion judicial y la oficina
de coordinacion administrativa de Riohacha.

En mérito de lo expuesto,
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ACUERDA:

Articulo 1. Objeto y campo de aplicacion de la medida. Crear unos cargos transitorios
en el Consejo Superior de la Judicatura y en algunas de sus unidades técnicas, consejos
seccionales de la judicatura, Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial y en sus
unidades técnicas; direcciones seccionales de administracion judicial y en la Oficina de
Coordinacién Administrativa de Riohacha, a partir de 5 de junio y hasta 31 de diciembre de
2023, y crear cargos transitorios en la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” desde 5 de
junio hasta 3 de noviembre de 2023.

CAPITULO |
CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

Articulo 2. Creacion de un cargo transitorio en la Presidencia del Consejo Superior
de la Judicatura. Crear un cargo de profesional universitario grado 16 en la Presidencia
del Consejo Superior de la Judicatura.

Articulo 3. Requisitos y funciones. Los requisitos y funciones del cargo creado en el
articulo 2 del presente acuerdo, son:

Profesional universitario grado 16.

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16
UNIDAD — OFICINA DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO

DEPENDENCIA SUPERIOR DE LA JUDICATURA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico de
FORMACION conocimiento en: ciencia politica, relaciones internacionales;
ACADEMICA sociologia, trabajo social y afines; antropologia.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profeglonal y un afio de experiencia

relacionada.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Apoyar en la implementacién, seguimiento y control de las politicas relacionadas con
la perspectiva de género y enfoque diferencial en la Rama Judicial.

2. Brindar apoyo y asesoria al despacho coordinador en perspectiva de género y enfoque
diferencial en la Rama Judicial.

3. Atender las consultas del magistrado del Consejo Superior de la Judicatura delegado
ante la Comision Nacional de Género de la Rama Judicial.

4. Proyectar respuestas a peticiones, consultas y conceptos que tengan relacion con las
politicas de perspectiva de género y enfoque diferencial en la Rama Judicial, que le
sean asignadas.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional o el
magistrado del Consejo Superior de la Judicatura delegado ante la Comision Nacional
de Género de la Rama Judicial.
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Articulo 4. Creacion de cargos transitorios en las unidades técnicas del Consejo
Superior de la Judicatura. Crear los siguientes cargos, conforme se enuncia a
continuacion:

a. Unidad de Administracion de la Carrera Judicial

N° Cargos a crear Grado Cag:rcéa(l)dsde
1 Profesional universitario 21 3
Profesional universitario 16 6
3 Profesional universitario 14 2
Total cargos 11
b. Centro de Documentacién Judicial - CENDOJ
N° Cargos a crear Grado Cagzt;r(;e(l)dsde
1 Profesional universitario 21 3
2 Profesional universitario 16 1
3 Profesional universitario 14 2
4 Profesional universitario 11 1
5 Asistente administrativo 9 1
Total cargos 8
c. Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico.
N° Cargos a crear Grado Cag;'r%%dsde
1 Profesional universitario 21 5
2 Profesional universitario (SIGCMA) 19 3
3 Profesional universitario 16 6
4 Profesional universitario 14 2
Total cargos 16
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d. Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” *

N° Cargos a crear Grado Cag:%a(\)dsde
Profesional universitario 14 9
Asistente administrativo 09 3

Total cargos 12

*Conforme al articulo 1. del presente acuerdo, los cargos transitorios de la Escuela Judicial
se crean a partir del 05 de junio y hasta 03 de noviembre de 2023.

e. Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia

N° Cargos a crear Grado Cas:rcé%dsde
1 Profesional universitario 21 1
2 Profesional universitario 16 2
3 Profesional universitario 14 1
4 Técnico 11 1
Total cargos 5
f. Unidad de Auditoria
N° Cargos a crear Grado Cas;'%%dsde
1 Profesional especializado 33 1
Profesional universitario 14 5
Total cargos 6

Articulo 5. Requisitos y funciones. Los requisitos y funciones de los cargos creados en el
articulo 4 del presente acuerdo, son:

a. Unidad de Administracion de la Carrera Judicial

1. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD —DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
FORMACION ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines.
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 2
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Funciones:

Analizar la informacion relacionada con la estructura, planta de cargos, perfiles y
funciones para estructurar la convocatoria de las altas cortes.

Evaluar la informacion y proponer perfiles y funciones de los cargos de las Altas Cortes.
Desempefiar las demés funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

2. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21

UNIDAD -DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

FORMACION ACADEMICA conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

Revisar la informacion suministrada por los jueces y magistrados del pais al Sistema
de Informacion Estadistica de la Rama Judicial - SIERJU, y cargarla al sistema
CARJUD-APP, para la calificacién del factor eficiencia.

Verificar y parametrizar la informacion histérica de calificacién de servicios de jueces y
empleados, suministrada por los consejos seccionales de la judicatura para la
migracioén al sistema CARJUD-APP.

Disefiar e implementar en el Sistema CARJUD-APP los requerimientos de informes o
nuevas funcionalidades que se requieran para el desarrollo de los procesos
relacionados con la carrera judicial.

Elaborar y proponer los procedimientos necesarios para la administracién de las bases
de datos del sistema CARJUD-APP.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

3. Profesional universitario grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD -DEPENDENCIA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
conocimiento en: derecho y afines.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia profesional y un afio de experiencia relacionada.

NUMERO DE CARGOS

5

Funciones:

1. Analizar los documentos aportados por los aspirantes para asignar puntajes a los
factores de calificacion en el marco de la convocatoria 27.
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2. Proyectar contestaciones de demanda, tutelas, impugnaciones de medidas cautelares,
recursos de queja o suplica y alegatos en procesos judiciales, que se interpongan en
contra de las convocatorias, traslados, escalafon y calificacion de servicios.

3. Proyectar las respuestas a derechos de peticién, consultas, recursos y demas
comunicaciones, relacionadas con concursos de méritos.

director de unidad.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

4. Profesional universitario grado 16

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD —-DEPENDENCIA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
conocimiento en: derecho y afines.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia profesional y un afio de experiencia relacionada.

NUMERO DE CARGOS

1

Funciones

1. Evaluar el cumplimiento de requisitos de las solicitudes de traslado y proyectar el
correspondiente concepto.

2. Realizar el registro y control de las solicitudes de traslado que le sean asignadas.

3. Proyectar contestaciones de demanda, tutelas, impugnacién de medidas cautelares,
recursos de queja o suplica y alegatos en procesos judiciales, que le sean

asignados.

4. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

5. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD - DEPENDENCIA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

FORMACIC)N conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
ACADEMICA Administracion y afines
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS

1

Funciones:

1. Colaborar en la actualizacién y mantenimiento de las bases de datos de la Unidad.

2. Efectuar el seguimiento y colaborar con la realizacion de las notificaciones de los actos
administrativos expedidos en la Unidad.

3. Prestar soporte funcional a los usuarios del sistema CARJUD-APP.
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4,

5.

Colaborar con la ejecucion de las acciones necesarias para implementacion y
operacién del software CARJUD-APP

Participar en la realizacion de estudios sobre diferentes sistemas, proponiendo
alternativas para su implementacion en la Unidad.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

6. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

REQUISITOS DE
FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: derecho y afines

EXPERIENCIA Un afo de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

2.

Revisar la documentacion de requisitos de las solicitudes de traslado de baja
complejidad que le sean asignadas y validar su cumplimiento.

Mantener actualizado el registro y control de las solicitudes de traslado que le sean
asignadas.

Efectuar el seguimiento y colaborar con la realizacién de las notificaciones de los actos
administrativos expedidos en la Unidad, relacionados con los traslados.

Proyectar respuestas a derechos de peticion, consultas, recursos y demas
comunicaciones, relacionadas con las solicitudes de traslados.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

b. Centro de Documentacion Judicial = CENDOJ

1. Profesional universitario grado 21
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - .

DEPENDENCIA CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ

REQUISITOS DE T|tul(_) profesmn.al en .dI.SCIpll_I'l’a .academlc,a.o_lel nuple,o t_)aS|co _de
FORMACION conoum_lento_en’. adm|r_1|§traC|_on, economia; ingenieria m_dustrlal y
ACADEMICA afines; ingenieria admlnlstrat'lvla y afmes, !ngenlerla de sistemas,

telemética y afines;
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1.

Articular la integracion de las actividades de servicios de informacion administrados por
el CENDOJ con los entregables de los proyectos del Plan Estratégico de
Transformacion Digital.

2. Realizar el seguimiento a la integracion de los productos y herramientas de informacion
en los que participa el CENDOJ con los proyectos resultantes del Plan Estratégico de
Transformacion Digital.

3. Proponer acciones de mejora y ajustes a los procesos y procedimientos SIGCMA que
se vean impactados por la implementacion de los proyectos resultantes del Plan
Estratégico de Transformacién Digital.

4. Desempenfar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

2. Profesional universitario grado 21
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21

UNIDAD - P
DEPENDENCIA CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
REQUISITOS DE conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Economia;
FORMACION Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y
ACADEMICA afines; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional
NUMERO DE 1
CARGOS
Funciones:

1. Realizar la orientacion funcional de los proyectos/productos digitales relacionados
con la gestién documental electrénica y el expediente judicial electrénico, en el
marco de las competencias del CENDOJ y en coordinacién con la DEAJ.

2. Apoyar la definicion de la estrategia, planificacién, analisis de riesgos y seguimiento
de los proyectos/productos digitales relacionados con gestibn documental
electrénica y expediente judicial electronico, dando cumplimiento de los objetivos
estratégicos previstos y en coordinacion con la DEAJ.

3. Apoyar la coordinacion de las actividades de gestion documental y archivo que
involucra las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para la gestion
judicial e integracion con el expediente electronico.

4. Participar en los procesos de sensibilizacion y capacitacion en materia de gestion
documental electronica, en el marco del Plan Estratégico de Transformacion Digital.

5. Elaborar los documentos, conceptos técnicos, respuestas a peticiones, protocolos e
informes que le sean asignados en relacién con los temas de su competencia,
especialmente en lo relacionado con el expediente electrénico.
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Judicial

10.

11.

12.

13
14

, direcciones seccionales de administracion judicial y oficinas de coordinacién administrativa”

Definir y hacer seguimiento a los indicadores de impacto y resultado de
proyectos/productos digitales relacionados con gestién documental electrénica y
expediente judicial electronico, en coordinacion con la DEAJ.
Conocer a profundidad los proyectos/productos digitales relacionados con gestién
documental electrénica y expediente judicial electrénico, asi como las necesidades
de sus usuarios Yy trabajar de manera coordinada con la DEAJ para la satisfaccion
de dichas necesidades.
Adelantar analisis e investigaciones que permitan identificar mejores practicas y
mejoras o evoluciones de los proyectos/productos digitales relacionados con gestion
documental electronica y expediente judicial electrénico, desde la perspectiva
funcional para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los mismos con altos
estandares de calidad.
Coordinar acciones con los usuarios de los proyectos/productos digitales
relacionados con gestién documental electrénica y expediente judicial electrénico,
para llevar a cabo la definicidn de requerimientos, la validacién y pruebas, la entrada
en operacién y las mejoras evolutivas de los mismos, de manera coordinada con la
DEAJ, asi como acompafar y realizar estas actividades cuando asi se requiera.
Conocer y administrar desde la perspectiva funcional los proyectos/productos
digitales relacionados con gestion documental electronica y expediente judicial
electrénico para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los mismos con altos
estandares de calidad.
Aportar conocimiento y experiencia para propender por la mejora continua de los
proyectos/productos digitales relacionados con gestién documental electrénica y
expediente judicial electrénico.
Contribuir en la elaboracién y actualizacién de los procedimientos, instructivos y
formatos del proceso de Gestion Documental aprobado en el SIGCMA, relacionados
con la gestién de documentos electrénicos.
. Ejercer la supervision técnica de los contratos que le sean asignados.
. Desempefar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

3. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21

UNIDAD - DEPENDENCIA CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracién y Afines;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria

,I:\(():T\D/Iél\c/lllgz Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia,
Bibliotecologia,
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1.

10.

11.

12.
13.

Realizar la orientacion funcional de los proyectos/productos digitales relacionados
con el modelo de servicio al ciudadano y servicios digitales, en el marco de las
competencias del CENDOJ y en coordinacion con la DEAJ.

Apoyar y acompanfar la definicién de la estrategia, planificacién, analisis de riesgos
y seguimiento de los proyectos/productos digitales relacionados con el modelo de
servicio al ciudadano y servicios digitales, dando cumplimiento a los objetivos
estratégicos previstos y en coordinacion con la DEAJ.

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

Definir y hacer seguimiento a los indicadores de impacto y resultado de
proyectos/productos digitales relacionados con relacionados con el modelo de
servicio al ciudadano y servicios digitales, en coordinacion con la DEAJ.

Proponer e implementar mecanismos de seguimiento y control en el marco del
modelo de servicio al ciudadano y el relacionamiento con los grupos de valor.
Participar y proponer acciones para la alineacion de la politica de atencién al usuario
con los procesos a cargo de la Unidad.

Conocer a profundidad los proyectos/productos digitales relacionados con el modelo
de servicio al ciudadano y servicios digitales, asi como las necesidades de sus
usuarios y trabajar de manera coordinada con la DEAJ para la satisfaccion las
mismas.

Colaborar en la ejecucion de la politica de transformacion digital a partir de la
implementacion de la politica de gestion del cambio y comunicaciones.

Proponer acciones y estrategias que contribuyan con la armonizacién del proceso
de servicio al ciudadano con el sistema de gestién del conocimiento y la innovacion
en la Rama Judicial.

Adelantar andlisis e investigaciones que permitan identificar mejores practicas y
mejoras o0 evoluciones de los proyectos/productos digitales relacionados con el
modelo de servicio al ciudadano y servicios digitales; desde la perspectiva funcional
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los mismos con altos estandares
de calidad.

Coordinar acciones con los usuarios de los proyectos/productos digitales
relacionados con relacionados con el modelo de servicio al ciudadano y servicios
digitales, para llevar a cabo la definicion de requerimientos, la validaciéon y pruebas,
la entrada en operacién y las mejoras evolutivas de los mismos, de manera
coordinada con la DEAJ, asi como acompafiar y realizar estas actividades cuando
asi se requiera.

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

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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4. Profesional universitario grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD - CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ

DEPENDENCIA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: ingenieria de sistemas, teleméatica y afines o
ACADEMICA telecomunicaciones o afines.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profe.S|onaI y un afio de experiencia

relacionada.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Articular las actividades de servicios por demanda en produccion coordinados por la
Divisién de Informacion y Comunicaciones y los entregables de los proyectos del Plan
Estratégico de Transformacién Digital.

2. Apoyar actividades de ampliacion de cobertura y promocién de los servicios para
fortalecer el uso y apropiacién de las herramientas y plataformas institucionales
coordinadas por el Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ.

3. Validar y verificar los requerimientos minimos para nuevos desarrollos,
implementaciones 0 soluciones que requieran la integracién con los servicios y
productos coordinados por el Centro de Documentacion Judicial — CENDOJ.

4. Desempenfar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

5. Profesional universitario grado 14
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD - CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
DEPENDENCIA DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nacleo béasico de
FORMACION conocimiento en: disefio; publicidad y afines; ingenieria de sistemas,
ACADEMICA telemética y afines o telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Elaborar el disefio gréfico y la diagramacion de piezas graficas requeridas para uso
de las publicaciones de contenidos a través de los servicios de los portales web
administrados por el Centro de Documentacion Judicial — CENDOJ.

2. Validar el cumplimiento de los estandares de publicacion establecidos para los
portales web administrados por el Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ.
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6.

3. Validar los requerimientos minimos para nuevos desarrollos, implementaciones o
publicaciones que requieran la integracion o ser incluidos entre los contenidos de
los portales web administrados por el Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ.

4. Apoyar y gestionar el uso de las herramientas de acceso y de comunicacion
asociados a la administracion del portal, tales como, chats, chatbots, encuestas y
formularios dispuestos en la plataforma disponible.

5. Apoyar a los administradores de contenidos autorizados en el ingreso o uso de
nuevos disefios, paginas, vinculos, elementos o contenidos a ser publicados en los
portales web administrados por el Centro de Documentacion Judicial — CENDOJ.

6. Desempeniar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

Profesional universitario grado 14

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD - CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
DEPENDENCIA BIBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: comunicacién social, periodismo y afines; derecho
ACADEMICA y afines; disefio; publicidad y afines o bibliotecologia.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

Proponer y gestionar la generacién de contenidos relacionados con las fuentes
formales del derecho usando como referente las estrategias de diferentes modelos de
comunicacion segun la necesidad de informacién que se desea promocionar.
Proponer cambios y redisefio de los boletines doctrinarios, normativos vy
jurisprudenciales

Elaborar los boletines periédicos con la informaciéon que le sea suministrada por los
profesionales de la Biblioteca.

Participar en el disefio de contenidos audiovisuales para el CENDOJ, particularmente
los relacionados con la conmemoracion de los hechos del Palacio de Justicia, en
aplicacion la Ley 1056 de 2006.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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7. Profesional universitario grado 11

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
UNIDAD - CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
DEPENDENCIA DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
REQUISITOS DE pensum académico en la disciplina del nacleo basico de
FORMACION conocimiento en; administracion; ingenieria industrial y afines;
ACADEMICA ingenieria de sistemas, telematica y afines; telecomunicaciones y
afines
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Apoyar los servicios por demanda de la Division de Sistemas de Informacion y
Comunicaciones (Audiencias virtuales, videoconferencias y Streaming).

2. Validar y verificar los registros de las solicitudes de servicio y proponer opciones de
mejora de las herramientas.

3. Validar y verificar las actividades de remision de elementos, recursos, y servicios por
demanda coordinadas por el Centro de Documentacién Judicial — CENDOJ.

4. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

8. Asistente administrativo grado 09

DENOMINACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 09
UNIDAD - CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL — CENDOJ
DEPENDENCIA BIBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA
REQUISITOS DE
FORMACION Diploma de educaciéon media,
ACADEMICA
EXPERIENCIA Tres (3) afios Fie experiencia rela_luonada con qctlwdades
administrativas, secretariales o de oficina
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones

1. Digitalizar los documentos de las fuentes formales del derecho que sean requeridos.

2. Registrar los documentos digitalizados en los sistemas de informacion de las fuentes
formales del derecho.

3. Presentar los informes y estadisticas de las actividades relacionados con las fuentes
formales del derecho.

4. Actualizar los repositorios de los sistemas de informacién de las fuentes formales
del derecho, controlando que no se repita el nombre de los archivos en el repositorio.

Calle 12 No. 7 - 65 Conmutador -5 658500 www.ramajudicial.gov.co




Hoja No. 14 Acuerdo No. PCSJA23-12069 del 2 de junio de 2023 “Por el cual se crean cargos transitorios en
el Consejo Superior de la Judicatura, consejos seccionales de la judicatura, Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, direcciones seccionales de administracion judicial y oficinas de coordinacion
administrativa”

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

c. Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico

1. Profesional universitario grado 21
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
DEPENDENCIA
REQUISITOS DE Titulo pro_fesmnal. en dls_cplln_a acad_emlca_del pucle(_) basmq,d.e
FORMACION _ co_noglmlent_o en: ingenieria !ndustrl_al y a_flnes,_ad,mlnlstr_ag:lon,_
ACADEMICA ingenieria de sistemas, telemat|ca_ y afines; ingenieria administrativa
y afines.
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:
1. Proponer y promover la implementacién de una metodologia para la gestién de los
proyectos y planes de trabajo de la Unidad.
2. Promover la implementacién de buenas préacticas para la efectividad en la ejecucién de
los proyectos.
3. ldentificar las necesidades en términos de proyectos estratégicos y tacticos, planes de
trabajo y responsabilidades, con el fin de realizar el seguimiento y control.
4. Disefar indicadores y mecanismos para el seguimiento y control de los proyectos y
planes de trabajo.
5. Proponer planes de accion frente a atrasos y desviaciones de los proyectos y planes
de trabajo.
6. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

2. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de

REQUISITOS DE ol €en discip! ; X cod
conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemaética Yy aflnes,

FORMACION ingenieria industrial y afines; telecomunicaciones y afines;
ACADEMICA 9 y alines, telec y ;
administracion.
EXPERIENCIA Cuatro (4) aflos de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1. Disefiar, desarrollar e implementar una herramienta para el calculo de costos e impacto
de las propuestas de fortalecimiento de la oferta judicial.

2. Disefar, desarrollar e implementar una herramienta para la captura de informacién de
las cargas laborales.

3. Apoyar la identificacion de consultas, reportes y variables a incorporar en el SIUGJ, en
coordinacion con la Division de Estadistica.

4. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

3. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - " :

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico de
FORMACION conocimiento en: Lenguas modernas, literatura, linguistica y afines;
ACADEMICA comunicacion social, periodismo y afines.
EXPERIENCIA Cuatro (4) afos de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Revisar la sintaxis y la seméntica de los documentos técnicos, informes, boletines e
investigaciones a cargo de la unidad.

2. Definir el estilo para la presentacion de documentos con el propésito de afianzar la
comunicacion con los usuarios.

3. Socializar el uso del lenguaje claro, las técnicas y estilo para la redaccion simple y
eficiente de los documentos y comunicaciones de la unidad.

4. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

4. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - ‘ '
DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico de
FORMACION conocimiento en: ingenieria industrial y afines; administracion;
ACADEMICA economia.
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

Apoyar el analisis de prospectiva de gobernanza en el marco de la formulacién del
modelo integrado para la planeacion estratégica.

Realizar el seguimiento al Plan Estratégico de Transformacion Digital de la Rama
Judicial desde la éptica de planeacion estratégica para garantizar su alineacién con el
Plan Sectorial de Desarrollo 2023-2026.

Asistir técnicamente a la UDAE en la formulacién e implementacion de la herramienta
de seguimiento institucional.

Participar en la interlocucién interinstitucional en lo que se refiera a la planeacién
estratégica del Plan Sectorial de Desarrollo y el Plan Estratégico de Transformacion
Digital de la Rama Judicial.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

5. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITOS DE . . T - , .
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico de

ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines.

EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

abrw

Consultar jurisprudencia, doctrina y otras fuentes del derecho, para la elaboracion de
estudios, documentos y conceptos requeridos.

Proyectar las respuestas a las acciones de tutela y recursos de complejidad que le sean
asignados.

Preparar para el director de la Unidad, los conceptos juridicos que le sean solicitados.
Asistir a las reuniones, comités o mesas de trabajo a las que sea delegado.
Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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6. Profesional universitario grado 19
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 19
UNIDAD - UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
DEPENDENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo bésico de
REQUISITOS DE conocimiento en:
FORMACION Derecho y afines; administracion y afines; ingenieria industrial y
ACADEMICA afines; ingenieria de sistemas y afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional.
EXPERIENCIA Experiencia relacionada en Sistemas de Gestion de Calidad HSEQ y
acreditar ser auditor certificado en HSEQ versién vigente

NUMERO DE CARGOS 3
Funciones:
1. Participar en la implementacién de los modelos de gestibn de calidad en las

2.

7.

dependencias administrativas, judiciales y en las alta cortes.

Capacitar a los servidores judiciales de las direcciones seccionales, consejos
seccionales de la judicatura y despachos judiciales en las tematicas relacionadas
con la gestién de calidad.

Asesorar y apoyar la actualizacion de las caracterizaciones, procedimientos y
formatos y demas documentos del SIGCMA con base en las Normas NTC I1SO
9001:2015, NTC 6256: 2021 y Guia Técnica GTC 286: 2021, NTC ISO 14:001:2015,
Operaciones Bioseguras, Norma NTC ISO 27001:2013 Sistema de Gestién de la
Seguridad de la Informacién; Norma NTC I1SO 45001:2018, Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo; y Norma NTC ISO 37001:2017 Sistema de Gestion
Antisoborno.

Realizar las auditorias internas de las diferentes sedes administrativas, judiciales
y/o altas cortes, que le sean asignadas.

Elaborar los informes de seguimiento y revision en el marco del SIGCMA.
Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

Profesional Universitario Grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

FORMACION conocimiento en: ingenieria industrial y afines; administracion;
ACADEMICA ingenieria administrativa y afines.

Un afio de experiencia profesional y un afio de experiencia

EXPERIENCIA )
relacionada.

NUMERO DE CARGOS 3
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Funciones:

1.

Recopilar la informacion relacionada con procedimientos y cargas de trabajo en
algunas unidades técnicas del Consejo Superior de la Judicatura y en la Jurisdiccién
de lo Contencioso Administrativo en el marco de la Ley 2080 de 2021, conforme la
metodologia establecida.

Analizar y procesar la informacién resultante del ejercicio de levantamiento de cargas
de trabajo aplicando la metodologia definida.

Diagnosticar situaciones que ameriten ajustes en la estructura de algunas
dependencias o procedimientos de la Rama Judicial.

Presentar propuestas de ajuste a la estructura y/o procedimientos de los despachos,
dependencias y/o unidades objeto de estudio.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

8. Profesional Universitario Grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
conocimiento en: ingenieria de sistemas, telematica y afines;
ingenieria industrial y afines; telecomunicaciones y afines;
administracion.

REQUISITOS DE
FORMACION
ACADEMICA

Un afio de experiencia profesional y un afio de experiencia

EXPERIENCIA ;
relacionada.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

Apoyar el desarrollo e implementacion de la herramienta para el célculo de costos e
impacto de las propuestas de fortalecimiento de la oferta judicial.

Apoyar el desarrollo e implementacion de la herramienta para la captura de informacion
de las cargas laborales.

Desarrollar y apoyar la implementacion de los requerimientos técnicos y funcionales
gue requieran los sistemas de informacion de la Unidad.

Disefiar y realizar escenarios de prueba para las aplicaciones o soluciones
tecnoldgicas.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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9. Profesional Universitario Grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16
UNIDAD - UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
DEPENDENCIA
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de
FORMACION conocimiento en: ingenieria industrial y afines; administracion;
ACADEMICA administracion publica;
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profegonal y un afio de experiencia
relacionada.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:
1. Elaborar conceptos técnicos presupuestales, de inversion y financieros que le sean
asignados.
2. Apoyar el seguimiento al Plan Estratégico de Transformacién Digital de la Rama
Judicial.
3. Apoyar el seguimiento a proyectos, programas y actividades del Plan Sectorial de
Desarrollo 2023-2026.
4. Apoyar la elaboracion de informes de inversion, de gestion y presupuestales.
5. Prestar apoyo en la formulacion e implementacion de la herramienta de seguimiento
institucional.
6. Asistir a las reuniones, comités 0 mesas de trabajo a las que sea delegado.
7. Desempenfar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
10. Profesional Universitario Grado 16
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16
UNIDAD - UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
DEPENDENCIA
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
FORMACION conocimiento en: derecho y afines
ACADEMICA : y :
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profe_S|onaI y un afio de experiencia
relacionada
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:
1. Proyectar respuesta a las peticiones, consultas y requerimientos de los usuarios
internos y externos que le sean asignadas.
2. Proyectar respuestas de acciones de tutela que le sean asignadas.
3. Sistematizar, documentar y procesar informacion que sera insumo para la elaboracion

de estudios y analisis del contexto judicial.
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4. Gestionar y consolidar la consecucién de informacion que se requiera para estudios e
investigaciones que desarrolle la unidad.

5. Desempeniar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

11. Profesional Universitario Grado 14
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14
UNIDAD - UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS ESTADISTICO
DEPENDENCIA
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: matematicas, estadistica; administracion; ciencia
ACADEMICA politica; derecho y afines.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 2

Funciones:

1. Proyectar respuesta a las peticiones, consultas y requerimientos de los usuarios
internos y externos relacionados con histéricos de informacién, consultas de ubicacion
de despachos judiciales, e informacion basica de la Unidad.

2. Apoyar la sistematizacién, documentacion y/o procesar informacion que se requieran
para la construccién de estudios y analisis de la Unidad.

3. Apoyar la consecucion de informacion que se requiera para estudios e investigaciones
que desarrolle la unidad.

4. Desempenfar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

d. Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”

1. Profesional universitario grado 14
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14
UNIDAD - p »

DEPENDENCIA ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de
FORMACION e ant deracho v aft
ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1. Realizar el andlisis juridico y la clasificacion de las solicitudes de homologacion y/o
exoneracion, de recursos, de acciones judiciales y derechos de peticion presentados
ante la Escuela Judicial, por parte de los discentes que hayan aprobado las fases |
y Il de la convocatoria 27.

2. Realizar la ponderacion juridica y el reparto de las solicitudes de homologacion y/o
exoneracion, recursos, acciones judiciales y derechos de peticion presentados ante
la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, controlando en todos los casos los
términos de respuesta.

3. Proyectar los documentos y procedimientos, asi como realizar el acompafiamiento
en todas las actividades relacionadas con los procesos de gestion documental y
archivo a cargo de la unidad.

4. Atender consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos que
le sean asignados por la direccion de la Unidad.

5. Desempeniar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

2. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD - P »

DEPENDENCIA ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico de
FORMACION L . -
ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 8

Funciones:

1. Proyectar los actos administrativos que le sean asignados frente a las solicitudes de
homologacion y/o exoneracion, acciones judiciales y demas solicitudes interpuestas
por los discentes admitidos para continuar en la fase 11l de la Convocatoria 27 de 2018.

2. Resolver los recursos de reposicion allegadas a la Escuela Judicial relacionados con
cada una de las etapas de la Convocatoria 27 de 2018.

3. Proyectar la respuesta a derechos de peticion y acciones de tutela que sean
interpuestas por los interesados y atender requerimientos de respuesta a los medios
de control ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo con ocasiéon de la
Convocatoria 27 de 2018.

4. Proyectar los documentos y procedimientos, asi como el acompafamiento en todas las
actividades relacionadas con los procesos de gestiéon documental y archivo a cargo de
la unidad.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.
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3. Asistente administrativo grado 09

DENOMINACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 09
UNIDAD - « »
DEPENDENCIA ESCUELA JUDICIAL “RODRIGO LARA BONILLA
REQUISITOS DE
FORMACION Diploma de educacion media
ACADEMICA
EXPERIENCIA Tres (3) aﬁo_s _de experiencia relgmonada con gctmdades
administrativas, secretariales o de oficina.
NUMERO DE CARGOS 3
Funciones:

1. Realizar el cargue y seguimiento de la informacion registrada en las bases de datos
sobre las solicitudes de homologacién y/o exoneraciones por los discentes admitidos
para continuar en la fase Il del proceso de seleccién de la Convocatoria 27 de 2018.

2. Apoyar la clasificacion, reproduccion, archivo y control de los documentos de los
expedientes administrativos digitales de los aspirantes con ocasion a la convocatoria 27
de 2018, de acuerdo con las normas de gestion documental.

3. Colaborar en el trdmite y distribucion de la correspondencia de la Unidad de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar en la elaboracién de los informes de seguimiento y actualizacién de los
tableros de resultados.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

e. Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia

1. Profesional universitario grado 21

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 21
UNIDAD - UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y

DEPENDENCIA AUXILIARES DE LA JUSTICIA

RIE:gLR”,\ﬁEgIgN?E Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de
ACADEMICA conocimiento en: ingenieria de sistemas, telematica y afines.
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Conceptuar técnicamente a la direccion de la Unidad en todas las posibles
actualizaciones y mejoras de los sistemas de informacién actuales.
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2.

Definir y aprobar los requerimientos técnicos y funcionales de los sistemas de
informacién, de acuerdo a la modernizacion tecnoldgica de las tarjetas profesionales
de abogados y demas tramites a cargo de la URNA.

Elaborar documentos técnicos y/o estudios previos aplicados a los sistemas de
informacion e infraestructura con los que cuenta la unidad actualmente, incluyendo todo
lo relacionado con la aplicacién de la Ley 1905 de 2018.

Coordinar los despliegues de los artefactos de los sistemas de informacion actuales
con los que cuenta la Unidad.

Realizar ejecucion y seguimiento a los contratos de modernizacion tecnolégica de la
tarjeta profesional de abogado.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

Profesional universitario grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD - UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y
DEPENDENCIA AUXILIARES DE LA JUSTICIA

REQUISITOS DE
FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de
conocimiento en: ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Un afio de experiencia profesional y un afio de experiencia

EXPERIENCIA ;
relacionada

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

Evaluar de manera periddica los sistemas de informacion e infraestructura actual, para
efectos de mantenerlos actualizados y en Optimas condiciones, con el propdsito de
mejorar la gestién de las funciones encargadas a la URNA.

Brindar soporte de segundo nivel sobre los sistemas de informacion actuales con el fin
de corregir posibles problemas y/o errores en los mismos.

Hacer las correcciones y/o actualizaciones de informacién de las bases de datos de
tramites histéricos de acuerdo con la informacién que reposa en imagenes.

Crear consultas adhoc (scripts) de acuerdo a las necesidades de ajustes en los datos
dentro de las bases de datos de los sistemas de informacion actuales de la unidad.
Realizar el levantamiento de los requerimientos de las mejoras propuestas a los
sistemas de informacién actuales de la Unidad.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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3. Profesional universitario grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16
UNIDAD - UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y

DEPENDENCIA AUXILIARES DE LA JUSTICIA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: derecho y afines
ACADEMICA ' y
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profe_smnal y un afio de experiencia

relacionada.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Apoyar la implementacién de Examen de Estado de que trata la Ley 1905 de 2018 para
su estructuraciéon e implementacion.

2. Proyectar documentos relacionados con la elaboracién, implementacién y aplicacion
del Examen de Estado que trata la Ley 1905 de 2018.

3. Realizar seguimiento a la ejecucién de los contratos, programas, proyectos y
actividades de la Unidad, especialmente los asociados a la Ley 1905 de 2018.

4. Proyectar las respuestas a derechos de peticion, quejas, reclamos y demas solicitudes,
de mayor complejidad, especialmente las que tuvieran relacion con la implementacion
del Examen de Estado establecido en la Ley 1905 de 2018.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

4. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD - UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y
DEPENDENCIA AUXILIARES DE LA JUSTICIA
REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo basico de

FORMACION conocimiento en: derecho y afines
ACADEMICA : y '
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Proyectar documentos relacionados con la ejecucion y el control de los contratos,
programas, proyectos y actividades de la Unidad, especialmente los asociados a la
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elaboracion, implementacion y aplicacion del Examen de Estado que trata la Ley 1905
de 2018.

2. Elaborar presentaciones e informes que le sean requeridos a esta dependencia,
especialmente en aquellos relacionados con la implementacién del Examen de Estado
establecido en la Ley 1905 de 2018.

3. Proyectar respuestas a derechos de peticion, quejas, reclamos y demas solicitudes, de
menor complejidad, especialmente las que tuvieran relacion con la implementacion del
Examen de Estado establecido en la Ley 1905 de 2018.

4. Revisar y verificar la documentacion aportada y realizar los requerimientos necesarios
para tramitar las solicitudes relacionadas con la tarjeta profesional de abogado, carnés
de jueces de paz y de reconsideracion, licencias temporales, judicatura y
reconocimiento de préacticas juridicas.

5. Desempeniar las demas funciones que sean asighadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

5. Técnico grado 11
DENOMINACION TECNICO GRADO 11

UNIDAD - UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y
DEPENDENCIA AUXILIARES DE LA JUSTICIA
REQUISITOS DE
FORMACION Titulo de formacion técnica profesional en el area de sistemas.
ACADEMICA
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia
NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1. Realizar capacitaciones y prestar soporte técnico de primer nivel de los sistemas de
informacion actuales de la Unidad.

2. Atender las solicitudes relacionadas con informacion sobre el envio a domicilio de las
Tarjetas Profesionales de Abogado, Licencias Temporales y Carnés de Jueces de Paz
y de Reconsideracion y gestiéon de tramites en especifico.

3. Realizar el proceso de extraccién de imagenes correspondientes al documento de
licencia temporal y carné de juez de paz y remitirlas para la completitud de los
expedientes digitalizados.

4. Remitir las incidencias o errores de la aplicacion de auxiliares de la justicia al equipo
gue presta el servicio de soporte y mantenimiento al Sistema de Informacion SIRNA y
una vez resuelta la incidencia, dar respuesta al solicitante.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.
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f. Unidad de Auditoria

Profesional especializado grado 33.
DENOMINACION PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 33
UNIDAD - .

DEPENDENCIA UNIDAD DE AUDITORIA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplinas académicas del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: derecho y afines; economia; administracion;
ACADEMICA ingenieria industrial y afines. Titulo de posgrado.
EXPERIENCIA Cinco (5) afnos de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1. Coordinar y hacer seguimiento a las funciones ejercidas por los servidores judiciales
en las diferentes oficinas seccionales a nivel nacional.

2. Supervisar y participar en el disefio, organizacién, ejecucion y fijacion de politicas en el
control de los planes, proyectos o actividades profesionales y/o técnicas de las oficinas
seccionales.

3. Dirigir, analizar y evaluar los informes, consultas, solicitudes y deméas documentos que
deban tramitar las oficinas seccionales y conceptuar de conformidad.

4. Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos y documentados en las actas de
reunion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno que se adelanten
en las oficinas seccionales.

5. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscrito por las oficinas
seccionales y el nivel central.

6. Participar de las diferentes auditorias que le sean asignadas.

7. Desempenfiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

2. Profesional universitario grado 14.

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14
UNIDAD - ,
DEPENDENCIA UNIDAD DE AUDITORIA
Titulo profesional en disciplinas académicas del ndcleo basico de
REQUISITOS DE conocimiento en: derecho y afines; economia; administracion;
FORMACION contaduria publica; ingenieria industrial y afines; ingenieria de
ACADEMICA sistemas, telematica y afines; arquitectura y afines; ingenieria civil y
afines.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 5
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Funciones:

1. Prestar apoyo profesional a la Unidad de Auditoria en la evaluacion del Sistema
Institucional de Control Interno y la realizacion de las auditorias en las oficinas
seccionales.

2. Asistir a los comités de control interno y comités interinstitucionales que las oficinas de
coordinacion administrativa realicen.

3. Las funciones contenidas en el Acuerdo PSAA05-2961 de 2005.

4. Desempefar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

CAPITULO Il

CONSEJOS SECCIONALES DE LA JUDICATURA

Articulo 6. Creacién de cargos transitorios en los consejos seccionales de la

judicatura. Crear los siguientes cargos conforme se enuncia a continuacion:

Conseio Cantidad
N° S¢€l Nombre del despacho Cargo a crear Grado de
seccional
cargos
1 Antioquia Despgcho . Co_nseJ_O Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Antioquia
2 Antioquia Dequcho 02 del Colnsejlo Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Antioquia
3 Antioquia Despgcho 03 del Co_nseJ_O Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Antioquia
4 | Antioquia Preslden0|a del Cpnsgjo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura de Antioquia
5 Atlantico Pre_S|denC|a del Cpnsejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura del Atlantico
6 Bogota Dequcho 01 del Conssajo Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Bogota
7 Bogota Despgcho 02 del COI’]S’EjO Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Bogota
8 Bogota Despa}cho 03 del Conssajo Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Bogota
9 Bogota Pregdenua del Con§ejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura de Bogota
10 Bolivar Pre_S|denC|a del Cpnsejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura de Bolivar
. . . . Profesional universitario 11 1
Presidencia del Consejo Seccional de la
11 Caldas .
Judicatura de Caldas . . .
Asistente administrativo 8 1

Calle 12 No. 7 - 65 Conmutador -5 658500 www.ramajudicial.gov.co




Hoja No. 28 Acuerdo No. PCSJA23-12069 del 2 de junio de 2023 “Por el cual se crean cargos transitorios en
el Consejo Superior de la Judicatura, consejos seccionales de la judicatura, Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, direcciones seccionales de administracion judicial y oficinas de coordinacion

administrativa”

Conseio Cantidad
N° S€ Nombre del despacho Cargo a crear Grado de
seccional
cargos
. . . . Profesional universitario 11 1
Presidencia del Consejo Seccional de la
12 Cauca .
Judicatura de Cauca . . .
Asistente administrativo 8 1
. . . . Profesional universitario 11 1
Presidencia del Consejo Seccional de la
13 Cesar .
Judicatura de Cesar . ) o
Profesional universitario 11 1
. . . . Profesional universitario 11 1
14 | Céordoba Presidencia del Consejo Seccional de la
Judicatura de Cérdoba . ) .
Profesional universitario 11 1
. . . . Profesional universitario 11 1
. Presidencia del Consejo Seccional de la
15 Huila ) ;
Judicatura de Huila . . .
Asistente administrativo 8 1
16 | La Guajira Pregdenma del Consgjo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura de La Guajira
17 | Magdalena Despacho 02 del Consejo Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura del Magdalena
. . . i Profesional universitario 11 1
Presidencia del Consejo Seccional de la
18 | Magdalena )
Judicatura del Magdalena ) L )
Asistente administrativo 8 1
19 Meta Despacho 02 del Consejo Seccional de Profesional universitario 11 1
la Judicatura de Meta
. . . . Profesional universitario 11 1
Presidencia del Consejo Seccional de la
20 Meta .
Judicatura de Meta . . .
Asistente administrativo 8 1
21 Quindio PresldenC|a del Qon,sejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura de Quindio
. . . . Profesional universitario 11 1
. Presidencia del Consejo Seccional de la
22 | Risaralda . .
Judicatura de Risaralda . . .
Asistente administrativo 8 1
23 | Santander Pre_5|den0|a del Consejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura de Santander
o Tolima Pregdenua del Cpnsejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Judicatura del Tolima
o5 Valle del Despa_cho 01 del Consejo Seccional de Profesional universitario 11 1
Cauca la Judicatura de Valle del Cauca
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CornaEs Cantidad
N° S€ Nombre del despacho Cargo a crear Grado de
seccional
cargos
Valle del | Despacho 02 del Consejo Seccional de . . o
26 Cauca la Judicatura de Valle del Cauca Profesional universitario 1 1
Valle del | Despacho 03 del Consejo Seccional de . . L
21 Cauca la Judicatura de Valle del Cauca Profesional universitario 1 1
o8 Valle del | Presidencia del Consejo Seccional de la Profesional universitario 11 1
Cauca Judicatura del Valle del Cauca
Total cargos 36

Paragrafo. Durante la vigencia de este acuerdo, los cargos permanentes de profesional
universitario grado 11 creados en las presidencias de los consejos seccionales de la
judicatura de Magdalena y Meta, mediante el Acuerdo PCSJA22-12032 de 2022, cumpliran
sus funciones, en los despachos 01 de los citados consejos seccionales.

Articulo 7. Requisitos y funciones. Los requisitos y funciones de los cargos creados en el
articulo 6 del presente acuerdo son:

a. Profesional universitario grado 11

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

UNIDAD -
DEPENDENCIA

DESPACHOS DE MAGISTRADOS DE LOS CONSEJOS
SECCIONALES DE LA JUDICATURA DE ANTIOQUIA, BOGOTA,
MAGDALENA, META Y VALLE DEL CAUCA

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el

FORMACIC')N pensum académico de la disciplina del nacleo basico de
ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS

11

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 consolidacién de
calificaciones de empleados judiciales y administrativos, concursos, escalafones y
procesos relacionados con estimulos.
3. Verificar la informacién reportada por los despachos judiciales respecto de la gestion
de la informacion estadistica.
4. Desempenfar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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b. Profesional universitario grado 11

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
PRESIDENCIA DE LOS CONSEJOS SECCIONALES DE LA
UNIDAD - JUDICATURA DE ANTIOQUIA, ATLANTICO, BOGOTA, BOLIVAR,
DEPENDENCIA CALDAS, CESAR, CORDOBA, LA GUAJIRA, META, QUINDIO,
RISARALDA, SANTANDER, TOLIMA Y VALLE DEL CAUCA
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del nicleo basico de conocimiento en: Derecho y
ACADEMICA afines; Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia
NUMERO DE 14
CARGOS
Funciones:

1. Realizar el seguimiento, evaluaciébn y acompafiamiento para la elaboracion y
actualizacion de los documentos del SIGCMA en los consejos seccionales de la
judicatura, direcciones seccionales de administracion judicial, oficinas de coordinacién
administrativa y despachos judiciales certificados y por certificar, segun los diferentes
esquemas de certificacién y acorde a los lineamientos del SIGCMA.

2. Apoyar en el mejoramiento, mantenimiento y ampliacion del SIGCMA en las
dependencias administrativas y judiciales certificadas y por certificar, conforme a los
lineamientos del SIGCMA.

3. Apoyar en las auditorias internas y externas de las dependencias administrativas y
judiciales segun el Plan de Auditorias en el marco del SIGCMA.

4. Coadyuvar en el mantenimiento del MECI.

5. Apoyar en la recopilacion y consolidacién de la informacion estadistica que se requiera
para la toma de decisiones.

6. Apoyar en el proceso de gestion de la informacion estadistica brindando el soporte
requerido por los despachos judiciales.

7. Desempeifiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

c. Profesional universitario grado 11

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

PRESIDENCIA DE LOS CONSEJOS SECCIONALES DE LA
JUDICATURA DE CAUCA, CESAR, CORDOBA, HUILA Y
MAGDALENA.

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

UNIDAD -
DEPENDENCIA

REQUISITOS DE

FORMACION = e . 2 SN S
ACADEMICA en: ingenieria de sistemas, telemgtlca y afines; telecomunicaciones y
afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia
NUMERO DE c
CARGOS
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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.
2. Brindar el apoyo administrativo y técnico para el manejo de los aplicativos relacionados
con los sistemas de informacién 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 informacioén 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
informacién judicial.
7. Desempenfiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
d. Asistente administrativo grado 08
DENOMINACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 08
UNIDAD - PRESIDENCIA DE LOS CONSEJOS SECCIONALES DE LA
DEPENDENCIA JUDICATURA DE CALDAS, CAUCA, HUILA, MAGDALENA, META Y

RISARALDA.

REQUISITOS DE

FORMACION Diploma en educacion media

EXPERIENCIA Dos (2) afos y seis (6) meses de experiencia relacionada.

NUMERO DE

CARGOS 6

Funciones:

N

ook w

Brindar apoyo al presidente del Consejo Seccional de la Judicatura en las reuniones,
sesiones y comités que deba participar o presidir.

Elaborar las comunicaciones de las decisiones administrativas y respuestas a las
peticiones que se le asignen.

Atender a los usuarios de los consejos seccionales de la judicatura.

Apoyar en el desarrollo de los concursos de carrera que se encuentran en curso.
Realizar las notificaciones de las comunicaciones de la Corporacion.

Desempefiar las demds funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

CAPITULO Il

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL

Articulo 8. Creacién de cargos transitorios en la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial. Crear los siguientes cargos, conforme se enuncia a continuacion:
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1. Despacho de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

N° Dependencia Cargos a crear Grado dCantldad
e cargos
1 |Despacho del director Profesional universitario 16 2
Grupo de Proyectos Transversales | Profesional universitario 09 1
3 Grupo de Proyectos Especiales de Técnico 18 1
Infraestructura
Total cargos 4
2. Unidad de Recursos Humanos
R : Cantidad
N Dependencia Cargos a crear Grado de cargos
1 |Division de Asuntos Laborales Profesional universitario 09 2
Total cargos 2
3. Unidad de Presupuesto
N° Dependencia Cargos a crear Grado dCantldad
e cargos
Division de Contabilidad Profesional universitario 09 2
Divisién de Tesoreria Profesional universitario 09 1
Total cargos 3
4. Unidad de Asistencia Legal
N° Dependencia Cargos a crear Grado Ceniteer
de cargos
1 |Division de Procesos Profesional universitario 20 1
2 | Division de Procesos Profesional universitario 14 10
3 | Division de Procesos Profesional universitario 11 1
4 | Grupo de Sentencias Profesional universitario 12
Total cargos 16
5. Unidad Administrativa
N° Dependencia Cargos a crear Grado dCantldad
e cargos
1 Division de Mejoramiento y Profesional universitario 20 2
Mantenimiento de Infraestructura
2 Division de Mejoramiento y Profesional universitario 18 1
Mantenimiento de Infraestructura
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N° Dependencia Cargos a crear Grado dCantldad
e cargos

3 Division de Almacén e Inventarios | Asistente administrativo 5 5

Total cargos 8

6. Unidad de Compras Publicas

N° Dependencia Cargos a crear Grado dCanudad
e cargos

1 | Division de Contratos Profesional universitario 14 2

2 Division de Estructuracion de Profesional universitario 18 1

Compras Publicas

3 Division de Es'.[ructuramon de Profesional universitario 16 1
Compras Publicas

4 Division de Esitructurauon de Profesional universitario 11 2
Compras Publicas

Total cargos 6
7. Unidad de Planeacion
N° Dependencia Cargos a crear Grado Ceniizae
de cargos
1 |Direccion Profesional universitario 20 1
Total cargos 1

Articulo 9. Requisitos y funciones de los cargos transitorios creados en la Direccién
Ejecutiva de Administracién Judicial. Los requisitos y funciones de los cargos creados
en el articulo 8 del presente acuerdo, son:

1. Despacho de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial

a. Profesional Universitario gradol16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16
UNIDAD -

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: derecho y afines; administracion; economia;
ACADEMICA contaduria publica; ingenieria industrial y afines.
EXPERIENCIA Dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 2
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Funciones:

1.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, de conformidad con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos, verificando y controlando 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.

2. Realizar las actividades del proceso contractual que le sean asignadas y elaborar la
documentacion necesaria para gestionar las solicitudes de modificacion de los contratos
de conformidad con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

3. Coordinar la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios con las demas
dependencias de la direccién ejecutiva de administracion judicial y verificar que se
pongan a disposicion los recursos necesarios para que los contratistas cumplan con sus
obligaciones.

4. Asesorar al superior inmediato en la toma de decisiones y representar a la Direccion
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).

5. Desempenfiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

b. Profesional universitario grado 09
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
UNIDAD - DESPACHO DEL DIRECTOR (A) EJECUTIVA - GRUPO DE
DEPENDENCIA PROYECTOS TRANSVERSALES
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del nicleo basico de conocimiento en: ingenieria
ACADEMICA industrial y afines; administracion.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1. Proyectar comunicaciones, atender requerimientos y adelantar oportunamente los
tramites asignados.

2. 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.

3. Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones vy
estadisticas.

4. Desempeniar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.
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c. Técnico grado 18

DENOMINACION TECNICO GRADO 18
UNIDAD - DESPACHO DIRECTOR (A) EJECUTIVA - GRUPO DE
DEPENDENCIA PROYECTOS ESPECIALES DE INFRAESTRUCTURA
RIE:(SEIS'IA'\I'S(S)'\I?E Titulo de formacidn técnica profesional del nacleo basico de
ACADEMICA conocimiento en: ingenieria civil y afines; arquitectura y afines.
EXPERIENCIA Cuatro (4) afios y (6) meses de experiencia relacionada.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Revisar asuntos técnicos afines a su campo en los procesos de adquisicion y donacion
de predios e inmuebles.

2. Apoyar el seguimiento y control de los proyectos de infraestructura fisica en las etapas
de consultoria de disefos y estudios técnicos y de obra.

3. Apoyar la elaboracién de informes, estudios y proyectos en temas de infraestructura
fisica.

4. Formular propuestas de mejoramiento de la gestién y optimizacién de procesos y
procedimientos en el proceso de Mejoramiento de Infraestructura Fisica.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

2. Unidad de Recursos Humanos

a. Profesional universitario grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
UNIDAD - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — DIVISION DE ASUNTOS

DEPENDENCIA LABORALES

REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del ndcleo basico de conocimiento en: derecho y
ACADEMICA afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.

NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Proyectar respuestas a los derechos de peticién, recursos de reposiciéon y apelacion,
sobre asuntos de régimen salarial y prestacional.

2. Actualizar las bases de datos con la informacion inherente a los proyectos sustanciados
y finalizados.

3. Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones, Yy
estadisticas.
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4. Desempenfar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

b. Profesional universitario grado 09

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — DIVISION DE ASUNTOS
LABORALES

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el
pensum académico del nicleo basico de conocimiento en: derecho y

FORMACION afines; contaduria publica; administracion; ingenieria industrial
ACADEMICA ' publica, lon; ing y
afines, economia.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Proyectar comunicaciones y atender requerimientos que le sean asignados de acuerdo
con los procedimientos y la normatividad vigente.

wn

Proyectar
estadisticas.

Implementar el registro y control de los requerimientos que le sean asignados.
documentos,

procedimientos, formatos, informes, comunicaciones Yy

4. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

3. Unidad de Presupuesto

a. Profesional universitario grado 09

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE CONTABILIDAD

REQUISITOS DE

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el

FORMACI()N pensum académico del nicleo basico de conocimiento en:
ACADEMICA contaduria publica; administracion; ingenieria industrial y afines
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS

1

Funciones:

1. Registrar en SIIF Nacion las cuentas por pagar y las obligaciones presupuestales
derivadas de contratos de honorarios, contratos de tecnologia, adquisicion de bienes 'y
servicios requeridos para el desarrollo del proyecto del BID, teniendo en cuenta la guia
de trabajo emitida para tal fin, aplicando retenciones en la fuente y demas descuentos
de ley, verificando los requisitos contractuales y tributarios para el pago.
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2.

3.

Realizar los registros contables de incapacidades pagadas por n6mina, su recobro y la
conciliacion con la Unidad de Recursos Humanos.

Realizar los informes de conciliacibn mensual con la Unidad de Recursos Humanos, y
la retroalimentacion sobre los aspectos financieros.

Conciliar mensualmente la cuenta de las consignaciones por concepto de reintegros de
incapacidades con las cuentas recaudadoras de la Direccién del Tesoro Nacional,
haciendo los ajustes contables requeridos.

Desempefiar las demés funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de la unidad.

b. Profesional universitario grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE CONTABILIDAD

REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del ndcleo basico de conocimiento en:
ACADEMICA contaduria publica; administracién; ingenieria industrial y afines

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

Realizar registros en el SIIF Nacion las cuentas por pagar y las obligaciones
presupuestales requeridas para el oportuno pago de las sentencias y conciliaciones,
aplicando retenciones en la fuente y demas descuentos de ley, verificando los requisitos
tributarios y legales definidos en las resoluciones de reconocimiento y pago.

Realizar informes a la Division de Sentencias de la Unidad de Asistencia Legal sobre
los aspectos financieros.

Gestionar las actividades del manejo del presupuesto, garantizando el cumplimiento de
las obligaciones tributarias.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

c. Profesional universitario grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
UNIDAD - . .

DEPENDENCIA UNIDAD DE PRESUPUESTO - DIVISION DE TESORERIA

REQUISITOS DE Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el pensum
FORMACION académico del nacleo béasico de conocimiento en: contaduria publica;
ACADEMICA administracion; economia; ingenieria industrial y afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1.

2.

Realizar la identificacion oportuna de los conceptos de los documentos de recaudo por
clasificar - DRXC, que permita asignarlos a las subunidades para su imputacion.
Generar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion los reportes
para la ejecucion, seguimiento y control de los saldos por imputar de ingresos para la
vigencia actual, vigencias anteriores y por origen bancos, compensacion de
deducciones y titulos.

Presentar propuestas para actualizar el procedimiento de ingresos y reintegros.
Colaborar en el proceso de depuracién de la conciliacién de cuentas reciprocas con el
Tesoro Nacional.

Brindar orientacion y acompafiamiento en los temas inherentes a la gestion de ingresos
y reintegros en las direcciones seccionales.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

4. Unidad de Asistencia Legal

a. Profesional universitario grado 20

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 20

UNIDAD -

DEPENDENCIA UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL — DIVISION DE PROCESOS

REQUISITOS DE Titulo profesional en la disciplina académica del nacleo basico de

FORMACION o _ :
ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines.
EXPERIENCIA Tres (3) afios y (6) meses de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Ejercer la representacion judicial de la Nacion - Rama Judicial en procesos judiciales

y extrajudiciales que estén bajo la competencia del Director Ejecutivo de
Administraciéon Judicial y de las direcciones seccionales de administracién judicial,
por asignacion del director de la divisibn de Procesos o el superior inmediato, en
procesos de alta relevancia y complejidad.

2. Realizar el oportuno registro y actualizacion de la informacion de los procesos y

estudios de conciliacion y de repeticion que le sean asignados, en el Sistema Unico
de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado (eKOGUI), garantizando
la calidad, integridad y certeza de los datos, para lo cual deberd llevar la trazabilidad
de las solicitudes de correccion de informacién efectuadas a la ANDJE para tal
efecto, asi como también realizar todas las gestiones administrativas que implica la
funcion de defensa judicial.

3. Llevar y organizar el archivo electrénico o digital de los expedientes de los procesos

y estudios de conciliacién y repeticién que tiene a cargo.

4. Realizar los estudios de solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial y efectuar

estudios de repeticion asignados para presentar y sustentar ante el Comité Nacional
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de Defensa Judicial y Conciliacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial y llevar el control y seguimiento de los procesos judiciales y extrajudiciales
gue le sean asignados.

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.

Realizar la coordinacion y control de la aplicacion de las politicas de defensa y
conciliacion de la Entidad, a nivel nacional, incluyendo a las seccionales.
Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

b. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL — DIVISION DE PROCESOS

REQUISITOS DE

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo bésico de

FORMACION o : :
ACADEMICA conocimiento en: derecho y afines.
EXPERIENCIA Un afio y seis (6) meses dg e>,<p'eriencia profesional en el rea
juridica.
NUMERO DE CARGOS 10
Funciones:

1. 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, por asignacion del director de la divisién de Procesos o el
superior inmediato, en procesos de mediana relevancia y complejidad.

2. Realizar el oportuno registro y actualizacién de la informacién de los procesos y
estudios de conciliacién que le sean asignados, en el Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado (eKOGUI), garantizando la calidad,
integridad y certeza de los datos, para lo cual debera llevar la trazabilidad de las
solicitudes de correccion de informacion efectuadas a la ANDJE para tal efecto. Asi
como también realizar todas las gestiones administrativas que implica la funcién de
defensa judicial.

3. Llevary organizar el archivo electrénico o digital de los expedientes de los procesos
y estudios de conciliacién que tiene a cargo.

4. 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.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.
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c. Profesional universitario grado 12

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12
UNIDAD — UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL — GRUPO DE SENTENCIAS
DEPENDENCIA
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION conocimiento en: ingenieria industrial y afines; administracion;
ACADEMICA economia; contaduria publica; derecho y afines.
EXPERIENCIA Un afio y seis (6) meses de experiencia relacionada.
NUMERO DE 4
CARGOS

Funciones:

1. Revisar la documentaciéon que conforma los cuadernos administrativos de 6rdenes de
pago de sentencias, conciliaciones y procesos ejecutivos, y solicitar toda la informacion
y documentacion que se requiera para efectuar la proyeccién de las liquidaciones
necesarias para el trdmite de los procesos ejecutivos.

2. Efectuar las liquidaciones para el tramite de los procesos ejecutivos.

3. Informar el estado de los procesos ejecutivos.

4. Participar en la elaboracién y presentacion de los informes técnicos y administrativos
correspondientes al tramite y pago de procesos ejecutivos en contra de la Rama
Judicial.

5. Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones, estudios,
estadisticas.

6. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

d. Profesional universitario grado 11
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
UNIDAD - UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL — DIVISION DE PROCESOS
DEPENDENCIA B
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del nucleo basico de conocimiento en derecho y
ACADEMICA afines.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

1. Ejercer la representacion y defensa judicial de la Nacion - Rama Judicial en los

procesos de baja complejidad, que le sean asignados por el director de la division de
Procesos y de competencia de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.
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2.

Realizar el oportuno registro y actualizacién de la informacién de los procesos y
estudios de conciliacién que le sean asignados, en el Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado (eKOGUI), garantizando la calidad,
integridad y certeza de los datos, para lo cual debera llevar la trazabilidad de las
solicitudes de correccion de informacion efectuadas a la ANDJE para tal efecto. Asi
como también realizar todas las gestiones administrativas que implica la funcién de
defensa judicial.

Llevar y organizar el archivo electronico o digital de los expedientes de los procesos
y estudios de conciliacién que tiene a cargo.

Realizar los estudios de conciliacion prejudicial y judicial que le sean asignados, para
presentar y sustentar ante el Comité Nacional de Defensa Judicial y Conciliacion de
la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Brindar apoyo a los apoderados de la divisibn de Procesos en gestiones
administrativas derivadas de la funcién de defensa y representacién judicial, tales
como: recaudo de documentos para cobro de costas, gestién probatoria, registro de
datos iniciales del proceso, estudio de conciliacién o repeticion en eKOGUI, etc.
Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

Unidad Administrativa

a. Profesional universitario grado 20

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 20

UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA — DIVISION DE MEJORAMIENTO Y
DEPENDENCIA MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

FORMACION conocimiento en: ingenieria industrial y afines, ingenieria mecéanica y
ACADEMICA afines; Administracion, Economia; Contaduria Publica.
EXPERIENCIA Tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia profesional.
NUMERO DE CARGOS 1
Funciones:

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

2. Contribuir con el levantamiento de las necesidades de mantenimiento y suministros
para el parque automotor, determinando los recursos necesarios para garantizar su
funcionamiento.

3. Verificar el registro de la informacion de los vehiculos de la Rama Judicial en la hoja

de vida de tal forma que se tenga reporte actualizado de titulacion de propiedad y
estado técnico mecanico del parque automotor.
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4. Gestionar la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo; la
adopcion de programas y acciones de seguridad vial; la oportuna revision técnico
mecanica, y la adquisicién de los seguros obligatorios y todo riesgo.

5. Formular propuestas de mejoramiento de los procesos.

6. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

b. Profesional universitario grado 20

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 20
UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA - DIVISION DE MEJORAMIENTO Y
DEPENDENCIA MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nacleo basico de
FORMACION conocimiento en: ingenieria civil y afines
ACADEMICA -1ng y '

Tres (3) afios y (6) meses de experiencia profesional relacionada con
alguna de las siguientes areas: calculo estructural, disefio
EXPERIENCIA estructural, en estudios, disefios, construccion, remodelacion,
adecuacion, ampliacién, mejoramiento, restauracion, reforzamiento,
0 mantenimiento de edificaciones

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1. Asesorar y revisar las actividades de estructuracion y ejecucion en proyectos de
infraestructura.

2. Asesorar y revisar los estudios, disefios, presupuestos de obra, viabilidad técnica,
financiera y presupuestal de los proyectos de infraestructura fisica a ser desarrollados
por la Direccion Ejecutiva, especialmente en el componente estructural.

3. Evaluar y rendir informe técnico sobre el estado de los estudios y disefios estructurales
en los procesos de consultoria que adelante la DEAJ.

4. Hacer seguimiento y rendir informe en la ejecucién de las obras, sobre los componentes
estructurales de las mismas en el desarrollo de los proyectos.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

c. Profesional universitario grado 18

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 18
UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA — DIVISION DE MEJORAMIENTO Y

DEPENDENCIA MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
FORMACION conocimiento en: ingenieria civil y afines
ACADEMICA -1ng y :
EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1.
2.

Revisar las actividades de estructuracion y ejecucion en proyectos de infraestructura.
Analizar y emitir conceptos técnicos de los estudios, disefios, presupuestos de obra,
viabilidad técnica, financiera y presupuestal de los proyectos de infraestructura fisica,
especialmente en el componente estructural.

Evaluar, hacer seguimiento y rendir informe técnico sobre el estado de los estudios y
disefios estructurales en los procesos de consultoria que adelante la direccion
ejecutiva, asi como en la ejecucion de las obras, sobre los componentes estructurales
de las mismas en el desarrollo de los proyectos.

Realizar conceptos técnicos en todos los temas relacionados con el disefio estructural
de edificaciones.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

d. Asistente administrativo grado 5

DENOMINACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 05

UNIDAD - UNIDAD ADMINISTRATIVA — DIVISION DE ALMACEN E
DEPENDENCIA INVENTARIOS

REQUISITOS DE
FORMACION Diploma en educacion media
ACADEMICA

EXPERIENCIA Un afio de experiencia

NUMERO DE CARGOS 5

Funciones

1.
2.

Apoyar las actividades y tramites administrativos de la dependencia.

Revisar, clasificar, controlar y archivar documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y
procedimientos respectivos.

Suministrar e informar, sobre documentos o elementos que sean solicitados de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
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 gestién de acuerdo con el procedimiento correspondiente y las normas de
gestion documental.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de la unidad.
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6. Unidad de Compras Publicas

a. Profesional universitario grado 18

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 18

UNIDAD - UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - DIVISION DE
DEPENDENCIA ESTRUCTURACION DE COMPRAS PUBLICAS

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en: derecho y afines; administracion; economia;
ACADEMICA arquitectura; ingenieria industrial y afines, ingenieria civil y afines.

EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

Realizar el seguimiento y control de los temas y actividades a cargo de la divisién, para
el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos.

Liderar la realizacion 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.

Elaborar y presentar al director de la divisién 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 seleccion de contratistas, incluidos el
de justificacion de la Contrataciéon Directa y el de adjudicacién o declaratoria de
desierto, segun el caso.

Acompafiar la realizacién de los procesos de seleccion de contratistas, aplicando la
normativa vigente, los procesos y procedimientos adoptados por la direccién ejecutiva
y el Manual de Contratacion, y velar por la aplicacion de los principios de la
administracion y la contratacion publica.

Garantizar la publicidad de los documentos de los procesos de contratacién en las
plataformas definidas para tal efecto por la normativa vigente, e impartir las
aprobaciones que exijan las herramientas tecnolégicas transaccionales.

Hacer parte de los equipos a cargo de las evaluaciones de las propuestas presentadas
en los procesos de contratacion, y consolidar los resultados para su presentacion al
director de la division.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de la unidad.
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b. Profesional universitario grado 16

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS — DIVISION DE
ESTRUCTURACION DE COMPRAS PUBLICAS

UNIDAD -
DEPENDENCIA

REQUISITOS DE
FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
conocimiento en: administracion; economia; ingenieria industrial y
afines.

EXPERIENCIA Dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

2.

Realizar la publicacion de los procesos de contratacién que le sean asignados, en el
SECORP II.

Elaborar caracterizaciones generales y actualizadas de los sectores econémicos en los
gue se pretende adquirir bienes y servicios e identificar los riesgos econdmicos
previsibles inherentes al sector.

Realizar los analisis del sector y estudios de mercado de los procesos de seleccién y
la estructuracion financiera y econémica del negocio a celebrar y de la capacidad
financiera del proponente y de la oferta econdmica.

Proyectar la respuesta a las observaciones que se presenten en el marco del proceso
de seleccion de contratistas.

Revisar documentos técnicos relacionados con los procesos de contratacién que se
deban presentar para autorizaciéon del Consejo Superior de la Judicatura.

Apoyar en la elaboracién, publicacion y actualizacion del plan anual de adquisiciones,
en coordinacion con las deméas dependencias de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial y el Consejo Superior de la Judicatura, y apoyar el seguimiento
y control a su ejecucion y al plan operativo anual de inversiones.

7. Desempenfiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

c. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

UNIDAD -
DEPENDENCIA

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - DIVISION DE CONTRATOS

REQUISITOS DE

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

FORMACION conocimiento en: administracion; economia; ingenieria administrativa
ACADEMICA y afines; ingenieria industrial y afines, derecho y afines.
EXPERIENCIA Un afio y seis (6) meses de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS

2
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Funciones:

1.

2.

Adelantar las actividades requeridas para el seguimiento y control de la gestidon
contractual y demas actividades a cargo de la divisién.

Desarrollar y dar cumplimiento a la funcién de supervision y/o interventoria de los
contratos celebrados por la Entidad, con fundamento en las directrices y orientaciones
definidas por la Unidad de Compras Publicas y el director de la division.

Adelantar las tareas de seguimiento y ejecucion de las autorizaciones proferidas por el
Consejo Superior de la Judicatura, de los lineamientos trazados por la Direccidon
Ejecutiva de Administracion Judicial y el director de la Unidad de Compras Publicas, en
lo referente a la celebracion y ejecucion de contratos.

Elaborar y presentar al director de la divisién los documentos que le sean requeridos,
relacionados con las funciones de la dependencia.

Realizar las actividades relacionadas con garantias contractuales que le sean
designadas, de conformidad con los lineamientos generados por el director de la
division.

Proyectar la solicitud de los registros presupuestales requeridos para la ejecuciéon de
los contratos, y gestionar con las dependencias correspondientes los tramites
presupuestales necesarios durante la ejecucién del contrato y su liquidacion.

Tramitar la liquidacién de los contratos, de acuerdo con la normativa vigente, y proyectar
las actas de liquidacién de mutuo acuerdo o los actos administrativos de liquidacion
unilateral, en coordinacion con la Unidad o dependencia en donde se realiza control y
seguimiento al contrato.

Servir de enlace con la Unidad de Asistencia Legal para la realizacion de las acciones
y procedimientos necesarios para hacer cumplir las decisiones sancionatorias y las
reclamaciones contra los garantes.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

d. Profesional universitario grado 11

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

UNIDAD - UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - DIVISION DE
DEPENDENCIA ESTRUCTURACION DE COMPRAS PUBLICAS

REQUISITOS DE Terminacion y aprfob.acién de,todas Igs. materias que qonforman el
FORMACION pensum ac;qdemlco deI,nu.cIeo l;)as,lco de_cpnoc!mlento.en:
ACADEMICA adm|n|§traC|c_)n; economia; ingenieria admlnlstrat!va y afines;

ingenieria industrial y afines, derecho y afines.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia de experiencia relacionada.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1. Revisar, reformular y hacer seguimiento continuo al método de elaboracion del analisis

del sector, estudios del mercado y evaluacion de los requisitos financieros habilitantes
y de la oferta econdmica, de manera que sea mas eficiente el proceso, se reduzcan los
tiempos y mejore la calidad de los procesos.
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2.

Elaborar caracterizaciones generales y actualizadas de los sectores econdémicos en los
gue se pretende adquirir bienes y servicios e identificar los riesgos econdmicos
previsibles inherentes al sector.

Realizar los analisis del sector y estudios de mercado de los procesos de seleccién y
la estructuracion financiera y econdmica del negocio a celebrar, la evaluacion de la
capacidad financiera del proponente y de la oferta econémica.

Proyectar la respuesta a las observaciones que se presenten en el marco del proceso
de seleccion de contratistas, a solicitudes de concepto y actos administrativos
relacionados con los procesos.

Apoyar en la elaboracién, publicacion y actualizacion del plan anual de adquisiciones,
en coordinacion con las demas dependencias de la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial y el Consejo Superior de la Judicatura, y apoyar el seguimiento
y control a su ejecucion y al plan operativo anual de inversiones.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.

e. Profesional universitario grado 11

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

UNIDAD — UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS - DIVISION DE
DEPENDENCIA ESTRUCTURACION DE COMPRAS PUBLICAS

REQUISITOS DE Terminacién}y gprobaci(?n de to'dails las materigs que conf(_)rman e[
FORMACION pensum acgdemlco del nu,c!eo bas!co de_ conocimiento en: ingenieria
ACADEMICA de sistemas, telematlca_y af_lnes; ingenieria electrénica,

telecomunicaciones y afines,

EXPERIENCIA Un afio de experiencia de experiencia relacionada

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

Revisar documentos técnicos de los procesos de contratacién relacionados con
infraestructura de tecnologia, a presentar para autorizacion del Consejo Superior de la
Judicatura.

Evaluar las ofertas que le sean asignadas en el marco de los procesos de seleccién
con pluralidad de oferentes.

Proyectar, elaborar y/o revisar los documentos de los Procesos de Contratacion.
Adelantar las actividades que le sean requeridas relacionadas con la elaboracion,
publicacion y actualizacion del plan anual de adquisiciones, en coordinacion con las
demas dependencias de la Direccion Ejecutiva y el Consejo Superior de la Judicatura,
y apoyar el seguimiento y control a su ejecucion y al del plan operativo anual de
inversiones.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y solicitudes de los contratistas le
sean asignadas.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director de unidad.
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7. Unidad de Planeacion

Profesional universitario grado 20

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 20
UNIDAD - .
DEPENDENCIA UNIDAD DE PLANEACION
REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
FORMACION conocimiento en; derecho y afines, ingenieria industrial,
ACADEMICA administracion, economia o contaduria publica
EXPERIENCIA Tres (3) afios y (6) meses de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1. Contribuir en la consolidacion de informacién para el anteproyecto de presupuesto de
gastos de funcionamiento y de inversion de la Rama Judicial.

2. Radicar los tramites de ajustes en el presupuesto de la Rama Judicial, en la plataforma
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. Participar en la elaboracion de los estudios administrativos, financieros y de gestion
gue le correspondan a la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

4. Consolidar y procesar la informacién derivada de la ejecucién presupuestal, para hacer
seguimiento al cumplimiento de metas de los planes y proyectos adelantados por la
DEAJ.

5. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director de unidad.

CAPITULO IV

DIRECCIONES SECCIONALES DE ADMINISTRACION JUDICIAL

Articulo 10. Creaci6on de cargos transitorio en las direcciones seccionales de
administracion judicial. Crear los cargos que se enuncian a continuacion:

N° Direccion seccional Cargos a crear Grado Camiielee
de cargos
1 Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
2 Administracion Judicial de - - —
Bucaramanga Profesional universitario 9 3
Profesional universitario 18 1
Direccion Seccional de . . .
3 Administracién Judicial de Bogota Profesional universitario 14 2
Profesional universitario 9 5
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N° Direccién seccional Cargos a crear Grado CEmBE:
de cargos
Asistente administrativo 5 7
Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
4 Administracién Judicial de Profesional universitario 9 3
Barranquilla Asistente administrativo 3 1
5 Direccién Seccional de Profesional universitario 18 1
administracion JUdlClaI de Cali Profesional universitario 9 3
Profesional universitario 14 1
6 Direccion Seccional de Profesional universitario 12 1
Administracion Judicial de Cartagena
Profesional universitario 9 2
. Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
Administracion Judicial de Cucuta Profesional universitario 9 2
Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
8 Administracién Judicial de Profesional universitario 2
Cundinamarca - Amazonas Asistente administrativo 5 1
9 Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
Administracion Judicial de Ibagué: Profesional universitario 9 2
Profesional universitario 14 1
10 Direccion Seccional de Profesional universitario 3
Administracion Judicial de Manizales
Asistente administrativo 3 1
1 Direccién Seccional de Profesional universitario 18 1
Administracion Judicial de Medellin Profesional universitario 9 3
12 Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
Administracién JudiCial de Montel’ia Profesiona| universitario 9 3
13 Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
Administracion Judicial de Neiva Profesional universitario 9 2
" Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
Administracién Judicial de Pasto Profesional universitario 9 2
15 Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
Administracién JUdiCiaI de Pereira Profesiona| universitario 9 2
16 Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
Administraciéon Judicial de Popayén Profesional universitario 9 2
Direccion Seccional de Profesional universitario 14 1
17 Administracion Judicial de Santa - - —
Marta Profesional universitario 9 2
Profesional universitario 14 1
Direccién Seccional de ] ; .
18 Administracion Judicial de Sincelejo Profesional universitario 9 2
Asistente administrativo 3 1
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N° Direccién seccional Cargos a crear Grado dCantldad
e cargos
Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
19 . o, T . - X .
Administracion Judicial de Tunja | profesional universitario 9 3
Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
20 Administracion Judicial de ; ) .
Valledupar Profesional universitario 9 3
Direccién Seccional de Profesional universitario 14 1
21 Administracion Judicial de ; ) .
Villavicencio Profesional universitario 9 3
Oficina de Coordinacion . . L
22 Administrativa de Riohacha Profesional universitario 9 2
Total Cargos 91

Articulo 11. Requisitos y funciones: Los requisitos y funciones de los cargos creados en
el articulo 10 del presente acuerdo son:
1. Direcciones seccionales de administracion judicial

a. Profesional universitario grado 18

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 18
UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE BOGOTA,
DEPENDENCIA CALI Y MEDELLIN

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento

REQUISITOS DE en: derecho y afines; administracion; economia; contaduria publica; ingenieria

FORMACION ; ; L AR S . LS 0
- industrial y afines; ingenieria civil y afines; arquitectura y afines; ingenieria de
ACADEMICA . o . » L P L .
sistemas, telematica y afines; ingenieria eléctrica, telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional.
NUMERO DE CARGOS 3
Funciones:

1. Brindar asesoria al director seccional en los asuntos relacionados con las funciones de
la direccién.

2. Elaborar documentos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la direccion
seccional de Administracion judicial.

3. Revisar los documentos y actos administrativos proyectados por las diferentes areas de

la direccién seccional que deban ser suscritos por el director.

Asistir a las reuniones y comités a los cuales sea delegado por el director seccional.

Consolidar la informacion, con sus respectivos soportes, de los insumos para la

calificacion de servicios de los servidores judiciales que deban ser evaluados por el

director seccional.

6. Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos que el director seccional le asigne
y presentar los informes correspondientes con calidad y oportunidad.

7. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.

ok
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b. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
ARMENIA, BUCARAMANGA, BARRANQUILLA, CARTAGENA,
UNIDAD - CUCUTA, CUNDINAMARCA - AMAZONAS, IBAGUE,
DEPENDENCIA MANIZALES, MONTERIA, NEIVA, PASTO, PEREIRA, POPAYAN,
SANTA MARTA, SINCELEJO, TUNJA,
VALLEDUPAR, VILLAVICENCIO.
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: derecho y afines; administracion; economia;
contaduria publica; ingenieria industrial y afines; ingenieria civil y

REQUISITOS DE

FORMACION - : L - ) o
B afines; arquitectura y afines; ingenieria de sistemas, telemética y
ACADEMICA LT SRR A o> L .
afines; ingenieria eléctrica y afines; ingenieria electronica y afines,
telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA Un afio y seis (6) meses de experiencia profesional.
NUMERO DE CARGOS 18
Funciones:

1. Elaborar documentos, conceptos e informes relacionados con la gestion de la direccion
seccional de administracion judicial.

2. Revisar los documentos y actos administrativos proyectados por las diferentes areas de
la direccién seccional que deban ser suscritos por el director.

3. Atender los asuntos que sean delegados por el director seccional de administracién
judicial.

4. Adelantar las actividades que le sean solicitadas, relacionadas con la evaluacion de los
servidores judiciales de carrera de la direccion seccional de administracion judicial.

5. Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos que el director seccional le asigne
y presentar los informes correspondientes con calidad y oportunidad.

6. Desempenfiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.

c. Profesional universitario grado 14

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14
UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMI[\IISTRACION JUDICIAL DE

DEPENDENCIA BOGOTA

REQUISITOS DE Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
FORMACION miento en: contadutia bibl e
ACADEMICA conocimiento en: contaduria publica y afines.
EXPERIENCIA Un afio y (6) meses de experiencia profesional.

NUMERO DE CARGOS 2
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Funciones:

1.

oghrwON

Realizar las liquidaciones a las solicitudes realizadas por los juzgados laborales en
temas como régimen de prima media, ahorro individual, recobros E.P.S.,
indemnizaciones sustitutivas, intereses moratorios sobre aportes pensionales, célculos
actuariales, dafio emergente, lucro cesante consolidado y futuro, expectativa de vida,
retroactivos pensionales y demas asuntos de la especialidad laboral.

Elaborar y actualizar los formatos e informacion financiera.

Brindar apoyo al area de depdsitos judiciales.

Proyectar los documentos que le sean requeridos por superior inmediato.

Desempefiar las demés funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.

d. Profesional universitario grado 12

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12

UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
DEPENDENCIA CARTAGENA

REQUISITOS DE
FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo basico de
conocimiento en: contaduria publica y afines.

EXPERIENCIA Un afio y seis (6) meses de experiencia relacionada.

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

P W

Realizar las liquidaciones a las solicitudes realizadas por los juzgados laborales en
temas como régimen de prima media, ahorro individual, recobros E.P.S.,
indemnizaciones sustitutivas, intereses moratorios sobre aportes pensionales, calculos
actuariales, dafio emergente, lucro cesante consolidado y futuro, expectativa de vida,
retroactivos pensionales y demas asuntos de la especialidad laboral.

Elaborar y actualizar los formatos e informacion financiera.

Proyectar los documentos que le sean requeridos por superior inmediato.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.
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e. Profesionales universitarios grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE ARMENIA,
UNIDAD - BUCARAMANGA, BOGOTA, BARRANQUILLA, CALI, CARTAGENA,
DEPENDENCIA CUCUTA, CUNDINAMARCA — AMAZONAS, IBAGUE, MANIZALES,
MEDELLIN, MONTERIA, NEIVA, PASTO, PEREIRA, POPAYAN, SANTA
MARTA, SINCELEJO, TUNJA, VALLEDUPAR Y VILLAVICENCIO

Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el

REQUISITOS DE 2 ! L > o Co
pensum académico del nicleo basico de conocimiento en: ingenieria

FORMACION de sistemas, telematica y afines; ingenieria eléctrica
ACADEMICA ' CY e e '
telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia
NUMERO DE CARGOS 21, uno para cada direccién seccional

Funciones

1. Brindar soporte en el manejo de los aplicativos a todas las areas de la direccion
seccional de acuerdo con las necesidades técnicas y propender por la eficiencia de las
tareas en cada una de ellas a través de la implementacion de soluciones tecnologicas
que permitan el logro de las metas trazadas.

2. Acompafar en la implementacién y despliegue de proyectos de modernizacion de
conformidad con los lineamientos del Consejo Superior de la Judicatura.

3. Participar en la coordinacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o
actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia y velar por la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

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

5. Desempeniar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director.

f. Profesionales universitarios grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE ARMENIA,
BUCARAMANGA, BOGOTA, BARRANQUILLA, CALI, CARTAGENA,

DEI';’JEII\IEI)DAI\EEI)\IEIIA CUCUTA, CUNDINAMARCA - AMAZONAS, IBAGUE, MANIZALES,
MEDELLIN, MONTERIA, NEIVA, PASTO, PEREIRA, POPAYAN, SANTA
MARTA, SINCELEJO, TUNJA, VALLEDUPAR Y VILLAVICENCIO
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del nacleo basico de conocimiento en: Derecho y
ACADEMICA afines
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS (1), Ibagué (1), Manizales (2), Medellin (2), Monteria (1), Neiva (1),

31 cargos: Armenia (1), Bucaramanga (2), Bogota (4), Barranquilla
(2), Cali (2), Cartagena (1), Cacuta (1), Cundinamarca - Amazonas

Pasto (1), Pereira (1), Popayan (1), Santa Marta (1), Sincelejo (1),
Tunja (2), Valledupar (1), Villavicencio (2).
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Funciones:

1.

2.

Proyectar respuestas a acciones de tutela, impugnaciones, derechos de peticion,
guejas, reclamos, solicitudes de conceptos y consultas que le sean asignados.
Proyectar los actos administrativos, conceptos y demas documentos que se originen
con ocasién de la gestion adelantada por la dependencia.

Sustanciar las actuaciones administrativas de los procesos a cargo, los derivados de
los recursos, asi como los demas documentos y comunicaciones necesarias dentro de
la actuacion.

Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones vy
estadisticas.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.

g. Profesionales universitarios grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
DEPENDENCIA MONTERIA Y VALLEDUPAR

REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del nicleo basico de conocimiento en:
ACADEMICA contaduria publica; administracién; ingenieria industrial y afines;

economia

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS 2

Funciones:

1.

ok ow

Contribuir con la elaboracién de los estados financieros de la seccional con sus
respectivas notas y certificar la veracidad de la informacion contenida.

Realizar las conciliaciones periddicas (bancarias, incapacidades, almacén, beneficios a
empleados, cobro coactivo, defensa judicial y cuentas por pagar, entre otras) y los
ajustes a que haya lugar.

Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos y retenciones en la fuente.
Elaborar y presentar la informacién exégena a la DIAN y al municipio.

Realizar el registro y revision de las cuentas por pagar, asi como el registro de las
obligaciones de la cadena presupuestal.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.
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h. Asistente administrativo grado 05

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 05

UNIDAD -
DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
CUNDINAMARCA - AMAZONAS

REQUISITOS DE

FORMACION Diploma en educacion media

ACADEMICA

EXPERIENCIA Un afio de experiencia
NUMERO DE CARGOS 1

Funciones

1. Repartir de manera diaria los procesos civiles, laborales y acciones de tutela de
competencia circuito y municipal de los juzgados de Soacha.

2. Orientar y atender a los usuarios de la administracion de justicia que requieran servicios
presenciales en el palacio de justicia.

3. Recibir las demandas, actuaciones y despachos comisorios que se deban asignar por
reparto a los despachos judiciales.

4. Revisar, clasificar, controlar y archivar documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de su competencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

5. Suministrar e informar sobre documentos o elementos que sean solicitados, en relacion
con sus funciones.

6. Desempenfiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o

director.

i. Asistente administrativo grado 05

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 05

UNIDAD -
DEPENDENCIA

DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
BOGOTA

REQUISITOS DE

FORMACIC’)N Diploma en educacion media
ACADEMICA
EXPERIENCIA Un afio de experiencia
NUMERO DE CARGOS 7
Funciones
1. Realizar la programacion para la prestacion de servicios generales y técnicos

2.

necesarios para el funcionamiento de los despachos judiciales.

Revisar, clasificar, controlar y archivar documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y
procedimientos respectivos.
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3. Suministrar e informar, sobre documentos o0 elementos que sean solicitados de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

4. Organizar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el
superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

5. Desempeniar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.

j- Auxiliar administrativo grado 03
DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 03
UNIDAD - DIRECCION SECCIONAL DE ADMINISTRACION JUDICIAL DE
DEPENDENCIA BARRANQUILLA, MANIZALES Y SINCELEJO
REQUISITOS DE
FORMACION Titulo de Bachiller y licencia de conduccion vigente.
ACADEMICA
EXPERIENCIA Un afio de experiencia relacionada
NUMERO DE CARGOS 3

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
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. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
director.

2. Oficina de Coordinacion Administrativa de Riohacha
a. Profesional universitario grado 09
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
UNIDAD - OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE RIOHACHA
DEPENDENCIA
REQUISITOS DE Terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el pensum
FORMACION académico del nucleo béasico de conocimiento en: ingenieria de sistemas,
ACADEMICA telemética y afines; ingenieria eléctrica, telecomunicaciones y afines
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia
NUMERO DE CARGOS 1
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Funciones:

1.

Brindar soporte en el manejo de los aplicativos a todas las areas de la coordinacién
administrativa de acuerdo con las necesidades técnicas y propender por la eficiencia de
las tareas en cada una de ellas a través de la implementacién de soluciones
tecnoldgicas que permitan el logro de las metas trazadas.

Acompafar la implementacién y despliegue de proyectos de modernizaciéon de
conformidad con los lineamientos del Consejo Superior de la Judicatura.

Participar en la coordinacioén, ejecucién y control de planes, programas, proyectos o
actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia y velar por la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

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

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o
coordinador.

b. Profesional universitario grado 09

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

UNIDAD -

DEPENDENCIA OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE RIOHACHA

REQUISITOS DE Terminacion y aprobacién de todas las materias que conforman el
FORMACION pensum académico del nicleo basico de conocimiento en: derecho y
ACADEMICA afines.

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia

NUMERO DE CARGOS 1

Funciones:

1.

2.

ok

Proyectar respuestas a acciones de tutela, impugnaciones, derechos de peticion,
guejas, 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 adelantada por la dependencia.

Sustanciar las actuaciones administrativas que se deban llevar a cabo de los procesos
a cargo, los derivados de los recursos, asi como los demas documentos y
comunicaciones necesarias dentro de la actuacion.

Proyectar documentos, procedimientos, formatos, informes, comunicaciones.
Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el superior funcional y/o el
coordinador.

Articulo 12. Metas. Las metas de los cargos transitorios creados en el presente acuerdo
seran definidas por el respectivo nominador, y comunicadas en los diez (10) dias siguientes
a la entrada en vigencia de este acuerdo, al presidente del Consejo Superior de la
Judicatura para su seguimiento, a través de la Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico.
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Articulo 13. Reporte de gestion. Los nominadores objeto de la presente medida de
descongestion deberan presentar el plan de metas y el respectivo informe de gestion, en el
formato dispuesto por la Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico, a través del siguiente
enlace https://forms.office.com//RBONdaQi6J

El formulario debera diligenciarse cada dos meses.

La Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico presentara un informe del cumplimiento de
las metas a la Corporacion.

Paragrafo: El Consejo Superior de la Judicatura podra culminar o redireccionar la medida
de transitoria cuando se presenten las siguientes circunstancias:

No se dé estricto cumplimiento a las metas fijadas.

No se reporte la informaciéon dentro de los (5) cinco primeros dias de cada bimestre.
Al momento de verificarse la informacion reportada, ésta no corresponda a la realidad.
La persona nombrada en el cargo creado no cumpla los requisitos del cargo, conforme
a lo establecido por el Consejo Superior de la Judicatura en el presente acuerdo.

e. Cuando se haya cumplido el objetivo de la medida.

cooTpw

Articulo 14. Disponibilidad presupuestal y dotacion de infraestructura fisica y
tecnolégica. La Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial o la direccion seccional de
administracién judicial respectiva expedird los correspondientes certificados de
disponibilidad presupuestal y dotara de infraestructura fisica y tecnoldgica, previa
implementacion de las medidas, de forma urgente.

Articulo 15. Nombramientos. Los cargos creados en el presente acuerdo seran
nombrados de conformidad con lo previsto en los articulos 99, 103 y 131 de la Ley 270 de
1996.

Articulo 16. Régimen salarial. El régimen salarial y prestacional de los cargos creados en
este acuerdo sera el establecido para los servidores judiciales de la Rama Judicial.

Articulo 17. Vigencia. Este acuerdo rige a partir de su publicaciéon en la Gaceta de la
Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Bogota, D. C., el dos (2) de junio de dos mil veintitrés (2023).

AURELIO ENRIQUE RODRIGUEZ GUZMAN

Presidente
UDAE/CARREA/PCSJ/JAGT/MMBD
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