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En la ciudad

Ref.: Accién de Tutela N° 520012204000-2019-00006-00
Accionante: Ruth Elena Castro Urresta
Accionado: Consejo Seccional de la Judicatura de Narifio — Universidad Nacional
de Colombia.
Magistrado Ponente: Dra. Blanca Lidia Arellano Moreno.

Por medio del presente, le notifico el auto admisorio calendado a veintiuno (21) de los
cursantes, mediante el cual esta Corporacion dentro de la accidn de tutela de la
referencia, dispuso:

“Primero.- ADMITIR la accion de tutela imterpuesta por la sefiora RUTH ELENA CASTRO
URRESTA en contra del CONSEJO SECCIOMAL DE I A JUDICATURA DE NARINO Y LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. porla presunta vulneracion de sus derechos
fundamentales (...). Segundo.- VINCULAR a los TERCEROS interesados en la
presente accion, de manera que puedan hacer uso del derecho de defensa que les asiste
y se pronuncien, si es de su interés. sobre (...) Tercero.- ORDENESE al CONSEJO
SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE NARINO y la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA, que publiquen durante los proximos dos {2) dias, en el portal WEB de cada
entidad, la tutela presentada por la seriora RUTH ELENA CASTRO URRESTA y en caso
de allegarse alguna manifestacion, debera remitirse a la Secretaria de la Sala Penal del
Tribunal Superior de Pasto. (...). Cuarto.- SOLICITAR a las entidades accionadas, la
remision de la totalidad de antecedentes adninistrativos del concurso de méritos que se
han surtido con fundamento en la inscripcion de la sefiora RUTH ELENA CASTRO
URRESTA. Quinto.- TENGASE en cuanta como pruebas f[odos los documentos
aportados por la accionante en el libelo tutelar. Sexto.- NOTIFIQUESE sobre la dimision
de la demanda de tutela al accionanle y a las partes accionadas. Séptimo.-
ADVIERTASE a las entidades accionadas que de no presentar de manera opoﬂuna el
informe solicitado, se tendran ciertos los hechos consignados en el libelo inicial (..)."

Para su conocimiento y fines pertinentes, se anexa copia del auto y copia del escrito de
tutela para un total de 37 folios.

Atentamente,

MIGUEL A SANCHEZ ACOSTA

Secretario Sala Penal
Anexo: Lo enunciado.
William Argoty.

SECRETARIA SALA PENAL
TELEFAX 7237539 CALLE 19 No. 23 - 00
secsptuppasto@cendoj.ramajudicial.gov.co
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Magistrada Ponente: Dra. Blanca Lidia Arellano Moreno
Tutela Primera Instancia No. 520012204000 2019 00006 00

Reptublica de Colombia

Tribunal Superior del Distrito Judicial de Pasto
Sala Penal

TRIBUNAL SUPERIOR DE DISTRITO JUDICIAL DE PASTO
SALA PENAL
Magistrada Ponente: Blanca Lidia Arellano Moreno
Accién De Tutela: 520012204000 2019 00006 00
Accionante: Ruth Elena Castro Urresta

Accionados: Consejo Seccional de la Judicatura de Narinio;
Universidad Nacional de Colombia

San Juan de Pasto, veintiuno (21) de enero de dos mil diecinueve

(2019)

A través de escrito presentado ante la Oficina de Apoyo
Judicial de esta ciudad, la sefiora RUTH ELENA CASTRO
URRESTA, interpone acciéon de tutela en contra del CONSEJO
SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE NARINO y la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, por la presunta
vulneracién de sus derechos fundamentales al trabajo, debido
proceso, igualdad, y los principios de mérito, buena fe y

confianza legitima.

Asi las cosas, al encontrar que la Sala es competente para
conocer de la accién, en razén de las entidades demandadas y
que se reunen los requisitos exigidos por el articulo 14 del
Decreto 2591 de 1991, se dispondra la admisién de la presente
tutela y teniendo en cuenta que de la revisién del libelo
introductorio se vislumbra que existen otras autoridades que

pueden verse afectadas en alguna medida por la decisién que se

llegare a tomar, se ordena:
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1° ADMITIR la accién de tutela interpuesta por la senora RUTH
ELENA CASTRO URRESTA en contra del CONSEJO SECCIONAL
DE LA JUDICATURA DE NARINO y la UNIVERSIDAD NACIONAL
DE COLOMBIA, por la presunta vulneraciéon de sus derechos
fundamentales al trabajo, debido proceso, igualdad, y los

principios de mérito, buena fe y confianza legitima.

A estas entidades, se les correra el respectivo traslado para que
se sirvan presentar las explicaciones que consideren del caso
frente a los hechos expuestos y allegar los documentos
pertinentes, para lo cual se les concedera un término de
veinticuatro horas (24) contadas a partir de la correspondiente

notificacion.

2° VINCULAR a los TERCEROS interesados a la presente accién,
de manera que puedan hacer uso del derecho de defensa que les
asiste y se pronuncien, si es de su interés, sobre los hechos que

motivaron la accién de amparo, por tanto.

3° ORDENESE al CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA
DE NARINO y la UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, que
publiquen durante los préximos dos (2) dias, en el portal WEB
de cada entidad, la tutela presentada por la sefiora RUTH
ELENA CASTRO URRESTA y en el caso de allegarse alguna
manifestacion, deberan remitirse a la Secretaria de la Sala Penal

del Tribunal Superior de Pasto.

Se requiere ademas remitir prueba del cumplimiento de este

numeral.

4° SOLICITAR a las entidades accionadas, la remisién de la

totalidad de antecedentes administrativos del concurso de
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méritos que se han surtido con fundamento en la inscripcion de

la seniora RUTH ELENA CASTRO URRESTA.

5° Téngase en cuenta como pruebas todos los documentos

aportados por la accionante en el libelo inicial.

6° NOTIFIQUESE sobre la admisién de la demanda de tutela a

al accionante y a las entidades accionadas.

7° Adviértase a las entidades accionadas que de no presentar de
manera oportuna el informe solicitado, se tendran por ciertos los
hechos consignados en el libelo inicial, conforme a lo estipulado

en el articulo 20 del Decreto 2591 de 1991,

NOTIFIQUESE Y COMPLASE,

)

2L ;7 N
ELLANO MORENO

Magistrada







TRIBUNAL SUPERIOR DEL DISTRITO JUDICIAL DE PASTO
CIUDAD

RUTH ELENA CASTRO URRESTA, mayor de edad, vecina y residente en el
municipio de Pasto - Narifio, identificada con C.C. 30.745.615 Pasto -N., con
todo respeto me dirijo a Ustedes, para formular Accién de Tutela contra el
Consejo Seccional de la Judicatura de Narifio y la Universidad Nacional de
Colombia, a fin de que se tutelen mis derechos fundamentales al TRABAJO,
DEBIDO PROCESO, IGUALDAD EN EL ACCESO A CARGOS Y FUNCIONES
PUBLICAS, y los principios de MERITO, BUENA FE y CONFIANZA LEGITIMA
EN EL ESTADO, y todos los que advierta el Juez Constitucional, los cuales
han sido vulnerados por las accionadas, de conformidad con los hechos que
mas adelante describo.

Me permito manifestar previamente que no poseo ningun medio de defensa
idéneo para reclamar los derechos que se me estan vulnerando, por cuanto
de acudir a la jurisdiccién contenciosa obtendria algun resultado en unos 3
afios 0 mas, término en el cual el concurso en el cual participo estaria ya
finiquitado y la totalidad de las vacantes cubiertas. Adicionalmente a esto,
existe un pronunciamiento jurisprudencial reciente en torno a que se debera
hacer un proceso de concurso por cada cargo que se presente, lo cual quiere
decir que al final del litigio, ya no tendré oportunidad de acceder al cargo al
cual aspiro.

Resulta menester indicar que mientras se surte el proceso de Nulidad con
Restablecimiento del Derecho ante la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, probablemente las personas que se encuentran en la lista de
elegibles se posesionaran en los diferentes cargos a los que concursaron a
través de actos administrativos de caracter particular, generando no solo un
perjuicio irremediable para mi sino para los recursos publicos de la Rama
Judicial que se podria ver involucrada en demandas presentadas por las
personas a las que sc les ya se les habia configurado un derecho de
naturaleza cierta e indiscutible como lo es la carrera judicial. Y tampoco
resulta logico pensar en el medio de control denominado Reparacién Directa
porque como s¢ sabe, estamos antc actos administrativos- de caracter
particular a través de los cuales se nombran a las personas de la lista de
elegibles, por lo que para que opere tal figura se necesita de la aquiescencia
de los sujetos activos de las resoluciones, situaciéon utopica.

Sobre este particular, la Corte Constitucional ha reiterado, aun desde épocas
tempranas, y como lo sostiene en scntencia de T-509 de 2011 al respecto
que:

“ACCION DE TUTELA-Procedencia excepcional por inexistencia de otro
medio de defensa judicial/ CONTROVERSIAS EN CONCURSO DE MERITOS-
Procedencia excepcional por tutela cuando los medios de defensa judicial son
ineficaces




La accion de tutela constituye un mecanismo de proteccion de derechos'de
naturaleza residual y subsidiaria. Por ello su ejercicio se da cuando no existe
otro medio de defensa judicial o cuando, a pesar de existir, no resulta idéneo y
eficaz. Por tal razon, se hace imperante acudir a la tutela ya sea de manera
transitoria o definitiva para evitar la configuracion de un perjuicio irremediable.
Respecto de la procedencia especifica de la accién de tutela en los concursos
de méritos es claro, en principio, que quienes se vean afectados por una
decisién de este tipo podrian valerse de las acciones serialadas en el Codigo
Contencioso Administrativo para lograr la restauracion de sus derechos. Sin
embargo, la Corte ha estimado que estas vias judiciales no son siempre
idéneas y eficaces para reponer dicha vulneracion. Es asi como la
Jjurisprudencia reiterada de este Tribunal Constitucional ha serialado que en
estos casos las acciones contencioso administrativas no alcanzan una
proteccién efectiva de los derechos fundamentales de las personas que
habiendo adelantado los tramites necesarios para su vinculacién a través de
un sistema de seleccién de méritos, ven truncada su posibilidad de acceder al
cargo por aspectos ajenos a la esencia del concurso.”

Adicionalmente el Consejo de Estado en Sala de lo Contencioso
Administrativo Seccién Segunda Subseccién A, en torno a la procedencia de
la accion de Tutela en Concursos de Méritos planteo:

“CONCURSO DE MERITOS - Procedencia de la tutela ‘

Para la Sala es claro que existe un pronunciamiento de la administracién el
cual goza de presuncion de legalidad y debe ser rebatido en sede de accién de
nulidad y restablecimiento del derecho, a fin de que sea el Jjuez natural quien,
de ser procedente, determine su -ilegalidad y restituya el derecho
eventualmente desconocido, hecho que segun el articulo 6° numeral 1° del
Decreto 2591 de 1991, implica la improcedencia de la accién de tutela, por la
existencia de otros medios de defensa judicial. No obstante lo anterior, el
reiterado criterio de la Sala apunta a que tratandose de acciones de tutela en
las que se invoque la vulneracion de derechos fundamentales al interior de un
concurso de méritos en desarrollo, su procedencia es viable a pesar de la
existencia de otros medios de defensa judicial, teniendo en cuenta la agilidad
con que se desarrollan sus etapas, frente a las cuales el medio principal de
proteccion dispuesto por el ordenamiento juridico, no garantiza la inmediatez
de las medidas que llegaren a necesitarse para conjurar el eventual dario

ocasionado a los intereses de quien acude en tutela, si llegare a demostrarse
la violacién de los derechos reclamados.

NOTA DE RELATORIA: Sobre la procedencia de la accién de tutela en

concursos de mérito: Consejo de Estado, Seccion Segunda, sentencias Rad.
2010 00248 01 y 2009 00425 01, MP. LUIS RAFAEL VERGARA QUINTEROQ.”

Sentado lo anterior proseguiré con la narracion de los

HECHOS:




PRIMERO. En cumplimiento de las normas sobre empleo publico y las
establecidas en el Acuerdo CSJUNAA17-453 del Consejo Seccional de la
Judicatura de Narifio, me inscribi al proceso regulado por dicha
convocatoria.

SEGUNDO. Dentro de la oportunidad establecida, realicé por Internet el
proceso de inscripcién y cargue de documentos para la verificacién del
cumplimiento de requisitos minimos y en mi caso, de experiencia y
capacitaciéon que me otorgan puntaje adicional.

TERCERO. Allegué para el efecto, por medio del sistema habilitado en la
pagina web de la Rama Judicial, las certificaciones que dan cuenta de
formacién académica y sobre todo de mi desemperno por término de 10 arnos
04 meses, en la empresa privada y el sector publico, lo cual me da un amplio
margen de experiencia laboral. Cada una de las certificaciones elevadas,
cumplen a cabalidad con las especificaciones realizadas en la Convocatoria.

CUARTO. Los datos especificos del empleo al cual aspiro, los cuales hacen
parte integral de la convocatoria, son los siguientes:

2.2. Requisitos Especificos

Los aspirantes deberan acreditar y cumptir con los siguientes requisitos minimos para el cargo
de aspiracion objeto de la convocatoria.

Codigo Denominacién Grado Requisitos

Haber aprobado dos (2) aflos de
estudios superiores en derecho y tener
dos (2) aftos de experiencia relacionada
o haber aprobado dos (2) afios de
estudios superiores y tener cuatro (4)
afios de experiencia relacionada.

Escribiente de Juzgado de

261712 Circuito

Nominado

Es claro entonces, que para desempenar el cargo de Escribiente de Juzgado
de Circuito, para el cual me inscribi, debo acreditar 2 anos de estudios
superiores y 4 afos de experiencia relacionada, definida en el mismo
Acuerdo como:

“Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de
empleos que tengan funclones similares a las del cargo a proveer.”
(negrillas fuera de texto.

QUINTO. Dentro de las fechas establecidas subi a la plataforma la
siguiente documentacién:

a) Para acreditar experiencia laboral adicional

Certificaciones con Descripcion de funciones expedidas por:

)
o
)




Entidad / Cargo Desde Hasta

lngeniero Civil Jaime Hernando Moreno Espana / 02/MAY/1998 31/JUL/2000
Auxiliar de oficina

Ministerio de Transporte / Pl."ofesional Universitario 01/SEP/2009 09/0CT/2017
Grado 01 Codigo 2044

b) Para acreditar capacitacion adicional

Diplomas y Constancias expedidas por:

Entidad / Titulo Fecha Duracion

Escuela Normal Nacional de Pasto 1990

06 an
/ Bachiller Pedagégico anos

Universidad de Narifio

/ Ingeniera Civil 1998 5 afios

Gobernacion del Departamento de Narifio
/ Diplomado en Cooperacién Internacional al Desarrollo 14/FEB/2003 157 horas
y Gestién de Proyectos

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

/ Organizacién de Archivos Administrativos 09/DIC/2014 40 horas

SEXTO. El 24 /0CT/2018 se publica por parte del Consejo Seccional de la
Judicatura de Narifo la Resolucion CSJNAR18-334 del 23/0CT/2018 por la
cual se decide acerca de la admisién de aspirantes al Concurso de méritos de
la Convocatoria No. 4, y figuro en el listado de Rechazados por la “Causal 2
No acredita los requisitos minimos exigidos para el cargo de
aspiracion.”

SEPTIMO. En respuesta a la reclamacion presentada el 26/0OCT/2018,
mediante Resolucion CSJNARI19-5 del 10/ENE/2019 la accionada resolvié
no modificar su decisién, supuestamente por no reunir los requisitos
minimos exigidos para ser admitida al Concurso.

OCTAVO. Con toda la documentacién que remiti dentro de la oportunidad,
demuestro que cumplo a cabalidad con los requisitos establecidos para el
cargo de Escribiente de Juzgado de Circuito Nominado, que si bien es cierto,
la denominacion de los cargos que certifiqué no es la misma del cargo al cual
aspiro, las funciones si cumplen el propésito principal del empleo
establecido en el Acuerdo PCSJA17-10780 del 25/SEP/2017 por medio del
cual se modifica el Acuerdo PSAA13-10039 07/NOV/2013 respecto a la
inclusién en los niveles ocupacionales establecidos en el articulo 161 de la
Ley 270 de 1996 para algunos cargos de empleados de Tribunales, Juzgados,




Centros de Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales,
Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y
de Apoyo, que define:

“Articulo 6°.- El Nivel Auxiliar agrupa los empleos a los cuales les
corresponde la ejecucién de. las funciones complementarias que
sirvan de soporte a los niveles superiores en la realizacién de los
planes, programas y proyectos que se les encomienden, para lo cual
requieren de un conocimiento previo en la ejecucién de labores
auxiliares.”

Y las del Acuerdo PCSJA17-10781 del 25/SEP/2017 por medio del cual se
modifica el Acuerdo PSAA06-3584 de 2006, con el fin de incluir los cargos de
carrera de Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos,
Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo, de conformidad con los
niveles ocupacionales y la clasificacion establecida en el Acuerdo PCSJA17-
10780 de 2017, para la aplicacion del paragrafo primero del articulo 161 de
la Ley 270 de 1996 que clasifica el cargo de Escribiente de Juzgado de
Circuito en ¢l Nivel Auxiliar con funciones sccretariales:

“NIVEL AUXILIAR

GRUPO I

FUNCIONES SECRETARIALES

ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Escribiente de Tribunal Nominado
2 Escribiente de Juzgado de Circuito Nominado
3 Escribiente de Juzgado Municipal  Nominado”

Respecto de las funciones, el Titulo IV del Decreto 052/1987 Estatuto de
Carrera Judicial, cstablcce:

“l...)
Escribiente.

Ejecucién de diversos trabajos como mecanografia, registro, manejo
de archivo, revision de expedientes, elaboracion y clasificacion de
oficios y documentos, elaboracién de estadisticas y atencion al
publico.”

NOVENO. Necesariamente se concluye que contrario a lo que esboza la
accionada, yo cumplo y excedo el requisito minimo de experiencia y de
capacitacion, en atencién a que en la documentaciéon que aporte existe
informacién que da cuenta que soy Ingeniera Civil y he desempefiado las
funciones requeridas, funciones que si bien es cierto no se encuentran todas
en una constancia, de manera textual, si lo estan de manera contextual,
vasta la constancia expedida por el Ministerio de Transporte, que certifica mi
desempeno como Profesional Universitario Grado 01 Codigo 2044 y relaciona
expresamente entre otras, las siguientes funciones:



“
-( Rfeso!ver consultas escritas y verbales a organismos de trdnsito y escuelas de
ensefianza automovilistica.

e Realizar las estadisticas de accidentalidad registrada en las carreteras e
identificar los puntos y tramos criticos de la misma.

e Tramitar y revisar las tarjetas de operacion, vinculaciones y desvinculaciones
elaboradas a las empresas de transporte, de pasajeros, carga y/o mixto; los
cambios de empresas de la jurisdiccion y reportarios a la Direccion de Transporte
y Transito.

e Estudiar el otorgamiento de las autorizaciones, plaquetos y planillas de
transporte de sustancias quimicas de uso restringido y la movilizacién de ganado.
e Verificar y archivar los cursos de capacitacion y documentos de las escuelas de
ensefianza, entregar certificados, elaborar las licencias de instructor y tarjetas de
servicio de los vehiculos.

e Realizar estudios a fin de emitir concepto previo de constitucion a quien solicite
conformarse como empresa de transporte'y solicite rutas dentro de la jurisdiccion.
¢ Revisar la documentacion para expedicion de especies venales, clasificar los
recaudos provenientes de los organismos de trdnsito y reportara la Planta
Central.

e Dar tramite a las quejas que presenten los usuarios y a las declaraciones
verbales de descargos que se presentan por motivo de comparendos.

e Revisar la informacién que envian los diferentes bancos que recaudan los
ingresos del Ministerio en los municipios adscritos, para proceder a elaborar el
informe diario y el consolidado mensual y su posterior envio al grupo de
pagaduria de planta central.

® Responder la correspondencia asignada dentro de los términos establecidos e
informar el radicado de respuesta para su descargue de conformidad con los
estdndares del sistema de gestion documental.

e Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas. {...)".

PRETENSIONES:

Las vias judiciales existentes no me pueden garantizar la proteccién de mis
derechos fundamentales generando un perjuicio irremediable como
consecuencia de mi exclusion.

Mi peticidn s¢ encamina a que se me permita seguir compitiendo por un
cargo, teniendo en cuenta que el Concurso de méritos es un método para
determinar quiénes cuentan con las mejores calidades para acceder a los
cargos publicos de carrera.

Por lo anterior, solicito serior Juez Constitucional:

PRIMERO: TUTELAR los derechos fundamentales al TRABAJO, DEBIDO
PROCESO, IGUALDAD EN EL ACCESO A CARGOS Y FUNCIONES
PUBLICAS; los principios de MERITO, BUENA FE y CONFIANZA LEGITIMA
EN EL ESTADO; y los que su Despacho considere vulnerados o amenazados




por parte del Consejo Seccional de la Judicatura de Narifio y la Universidad
Nacional de Colombia. :

SEGUNDO: ORDENAR a las accionadas, que dentro del término
improrrogable de CUARENTA Y OCHO (48) horas siguientes a la notificaciéon
del fallo, MODIFIQUE el articulo segundo de la Resolucion CSUNAR18-334
del 23/0CT/2018, en el sentido dc REVOCAR mi rechazo como aspirante al
cargo de Escribiente de Juzgado de Circuito Nominado, para en su lugar
ADMITIRME al Concurso de Méritos destinado a la conformaciéon del
Registro Seccional de Elegibles para los cargos de empleados de carrera de
Tribunales, Juzgados y Centros de Servicios, convocado mediante Acuerdo
CSJNAA17-453 del O7/0CT/2017.

FUNDAMENTO DE DERECHO:
-Decreto 052 del 13/ENE/ 1987 Estatuto de Carrera Judicial.

-Acuerdo PCSJA17-10779 del 25/SEP/2017 por medio del cual se modifica
la denominacién y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los
Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos, Centros de
Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales,
Oficinas de Servicios y de Apoyo.

-Acuerdo PCSJA17-10780 del 25/SEP/2017 por medio del cual se modifica
el Acuerdo PSAA13-10039 de 2013 respecto a la inclusién en los niveles
ocupacionales establecidos en el articulo 161 de la Ley 270 de 1996 para
algunos cargos de empleados de Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios
Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios
Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo.

-Acuerdo PCSJA17-10781 del 25/SEP/2017 por medio del cual se modifica
el Acuerdo PSAA06-3584 de 2006, con el fin de incluir los cargos de carrera
de Tribunales, Juzgados, Ccntros de Servicios Administrativos, Centros de
Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales,
Oficinas de Servicios y dc Apoyo, de conformidad con los niveles
ocupacionales y la clasificacion establecida en el Acuerdo PCSJA17-10780 de
2017, para la aplicacion del paragrafo primero del articulo 161 de la Ley 270
de 19967

PRUEBAS:

Solicito se tengan como prucbas los documentos digitalizados dentro del
término de la inscripcion y que me permito nuevamente anexar:

1. Cédula de ciudadania

2. Constancia de inscripcion

3. Formato Unico Hoja dc Vida

4. Diploma de Bachiller Pedagogico expedido por la Escuela Normal Nacional
de Pasto (N).

3
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5. Diploma de Ingeniera Civil expedida por la Universidad de Narifio. _

6. Constancia laboral con descripcion de funciones expedida por el Ingeniero
Civil JAIME HERNANDO MORENO ESPANA.

7. Certificacién con descripcion de funciones expedida por el Ministerio de
Transporte de Bogota ©.

8. Diplomado en Cooperacion Internacional al Desarrollo y Gestiéon de
Proyectos expedido por la Gobernacion del Departamento de Narifio.

9. Certificacion de haber realizado y aprobado el curso de Organizacion
Archivos Administrativos expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA.

10. Decreto 052 del 13/ENE/ 1987 Estatuto de Carrera Judicial.

11. Acuerdo PCSJA17-10779 del 25/SEP/2017 por el cual se modifican

denominacién y requisitos de algunos cargos de empleados de la Rama
Judicial.

12. Acuerdo PCSJA17-10780 del 25/SEP/2017 por medio del cual se

incluyen en los niveles ocupacionales algunos cargos de empleados de la
Rama Judicial.

13. Acuerdo PCSJA17-10781 del 25/SEP/2017 por medio del cual se
incluyen los cargos de carrera de empleados de la Rama Judicial de acuerdo

a los niveles ocupacionales y clasificacion.

JURAMENTO
Bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la presentacion
de este escrito, manifiesto que no he impetrado accién similar ante otra
autoridad judicial contra las tuteladas, con fundamento en los mismos
hechos expuestos, peticionando la proteccién de los derechos invocados.

NOTIFICACIONES:

Las recibiré en la Manzana F Casa 1 de¢l Barrio Niza I en Pasto -Narifo.
Celular 304 395 8104. Correo electronico rutheca84@yahoo.es.

Atentamente,
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RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO NIT:800093816
& GRUPO DE SELECCION Y EVALUACION
Seleccidn / Inscritos

Constancia de Inscripcién

Datos Generales de la Inscripcién

Pégina: 1
Fecha: 20/10/2017
Hora: 5:43 p. m.

Num, Acuerdo.CSJNAA17-453

Fecha de fa Transaccion:20/10/2017
Ciudad de PrasentaciénPASTO
Cdodiga de Inscripclon:90

Datos Personales

Tipo de Documenta
Ceadula de Ciudadania
Discapacdad
Ninguna.
Telefonos de Conlacto
3043958104
Departamento Residencia
NARINO

Cargos ‘
. Sec. t  Fecha
Secuenclal o cripcion  Fijacion Cargo
. 06/10/2017
261712 90

m

. 12:00:00 8. .ESCRIBIENTE CIRCUITO -

Apellidos y Nombres
- castro urresta ruth elana
Documentio
30743615
Direccién
CL 71335 BARRIO NIZA 1 MZF CASA 1
Correo Electronico

rutheca84@yahoo.es
Chudad Residencia
PASTO
Corporacién E tidad D h
JUZGADO BEL CIRCUITO







FORMATO UNICO

17777 DATOS PERSONALLS

APELLIDOS
CASTRO URRESTA

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

CC® CES PASU

LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE ‘2 SEGUNDA CLASE %
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA

PAIS
DEPARTAMENTO
MUNICIPIO

2 FORMACION
TACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 10 A 80 DE BACHILLERATO E

ENDIDAC RECEPTORA

RAMA JUDICIAL

HOJA DE VIDA OF: PODER
Persona Naturat
{Leyes 190 de 1395 480 y 443 de 1998) NIT, 9O000MIE
No. 30745615

08/04/1970
COLOMBIA
NARINO
PASTO

SEXO
F& MO

NUMERO

NOMBRES
RUTH ELENA
NACIONALIDAD

COL % EXTRANJERO

DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

COLOMBIA
BASTO
3043958104

PAIS

MUNICIPIO
TELEFONO

DEPARTAMENTO

EMAIL

QUIVALEN A LOS GRADOS 60 2 110 DE EDUCA

Y MEDIA )
EDUCACION BASICA JTULO BACHILLER PEDAGOGICO
OBTENIDO
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA
o2 30 g0 50 g0 7° ge 9° 10° X
EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
MODALIDAD ACADEMICA No. SEMESTRES 'GRADUADO NOMBRE DE 1.OS ESTUDIOS O TITULO TERMINACION|No. T
APRUBADOS OBTENIDO
PREGRADO 10 S INGENIERIA CIVIL 30/07/1997 5220
EDUC. BASICA 12 S BASICA SECUNDARIA
SECUNDARIA i
ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR. BIEN O MUY BIEN
No se encontroron datos de Idiomas.
o FXPERIENCIA
" LABORAL —_—
EMPRESA O TIPODE | PAIS DEPARTAMENTOMUNICIPIO] CORREO ELECTRONICO [TELEFONO| FECHA | FECHA |
ENTIDAD |EMPRESA ENTIDAD INGRESO| RETIRO| CARGO
INGENIERO [PRIVADA [COLOMBIANARINO PASTO
JAIME i
HERNANDO a jaimehernandomoreno@gmail.com 02/05/1998|31/07/2000 Sg)élllﬁ’:R DE
MORENO ;
ESPANA . . ; I
MINISTERIO [PUBLICA {COLOMBIAINARINO PASTO 7234686 ?ROFES]O";;I"
DE ) .
TR dtnarino{@imntransporte.gov.co 01/09/2009 UNIVERSITARI(
TRANSPORTE ! GRADO 01
THEPO R |
4 TOTAL DE
FXPERIENCIA

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ANOS Y MESES.

OCUPACION

SERVIDOR PUBLICO

EMPLEADQO DEL SECTOR PRIVADO
TRABAJADOR INDEPENDIENTE
TOTAL TIEMPO EXPERIENCIA

Ciudad y fecha de diligenciamiento

]

TIEMPO DE EXPERIENCIA

ANOS
0
2

2

MESES

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQU] SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS CON

Ciudad y Fecho







~ JAIME HERNANDO MORENO ESPANA
INGENIERO CIVIL

El suscrito ingeniero civit JAIME HERNANDO MORENO ESPANA, identificado
con cedula de ciudadania N° 12'976.091 de Pasto, y matricula profesional N°
19202 — 25243 del Cauca.

HACE CONSTAR QUE:

Que RUTH ELENA CASTRO URRESTA, identificada con Cédula de
Ciudadania No.30°745.615 de Pasto y matricula profesional N°. 52202 -71576
de Narino, se desemperid como Auxiliar de Oficina, desde el 02 de Mayo de
1998 hasta el 31 de Julio de 2000, en el horario de trabajo de acuerdo a la
jornada maxima legal, tiempo en el cual demostré responsabilidad, honestidad
y cumplimiento en todas las labores encomendadas.

Las funciones que desempeiid fueron las siguientes:
1. Transcribir y redactar correspondencia rutinaria y formatear la

informacion que le sea indicada; recopilar informacién procedente de los
proyectos de construccion en cuadros en formato de hoja de célculo y

elaborar informes semanales, mensuales y finales en el formato de

procesador de texto, de los proyectos que le sean asignados.

2. Realizar presentaciones, publicaciones en la cartelera de la oficina y
ofros documentos con caracter informativo.

3. Recibir, clasificar y dirigir llamadas telefonicas y solicitudes para que
sean atendidas oportunamente.

4. Aplicacién de normatividad vigente en la técnica de archivo y utilizacion
adecuada de los materiales para archivar la documentacion procedente
de los diferentes proyectos de obra e interventoria.

5. Aplicacién de sistemas alfabéticos en la organizacion de los archivos.

6. Responder a solicitudes internas y externas rutinarias o remitirlas a las
perscnas apropiadas que manejen el tema.

7. Manejar el Sistema Operativo, fos servicios basicos del programa para
la elaboracién de planos y el programa LICITA para ta elaboracidén de
presupuestos de obra.

Calle 21 N° 7 -51 Telf, 092 7212948 San Juan de Pasto

P
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. JAIME HERNANDO MORENO ESPANA
INGENIERO CIVIL

8. Introducir, recuperar, estructurar y actualizar informacién y datos
especificos de distintas fuentes como son archivos de la oficina, o de
fuentes externas y aplicarlos a la elaboracién de documentos, informes
o presentaciones que se le asignen

9. Crear documentos, hojas de caiculo, graficas y presentaciones de los
proyectos que le sean asignados.

10. Establecer y mantener archivos y sistemas de la oficina debidamente
organizados y con arreglo a la normatividad de archivo.

11. Vigilar por |a disponibilidad de suministros de oficina y el mantenimiento
apropiado de los equipos de computacion y demas elementos de la
oficina como fotocopiadora y fax.

12. Prestar apoyo para la organizacion y administracién de reuniones de
comités de obra en lo relacionado con la reserva de la sala de
reuniones u oficina donde se realiza la reunién y estar pendiente de los
elementos necesarios como proyector de imagenes con la respectiva
pantalla y computador para el desarrollo de las presentaciones.

La presente constancia se expide a peticion de la interesada, a los treinta (30)
dfas del mes de Octubre de 2000.

joon A s %?S
(‘ AIME HERNANDO MOHENO ESPANA.

C.C. No. 12°976.091 de Pasto
Mat. No. 19202- 25243 CPC Cauca.

Calle 21 N° 7 -51 Telf. 092 7212948 San Juan de Pasto
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LA COORDINADORA DEL GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL
HACE CONSTAR

Que revisada la historia laboral de RUTH ELENA CASTRO URRESTA identificada con cédula de
ciudadania 30,745,615 de Pasto, presta sus servicios en este Ministerio desde el 1 de
Septiembre de 2009 .

Que es titular del cargo Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 01, ‘con una asignacién
mensualde $1,687,159.00.

Que el tipo de Nombramiento corresponde a Carrera Administrativa

Se expide la presente constancia a solicitud de Ia interesada.

Dada en Bogota D. C,, el 9 de Octubre de 2017.

Puede validar el contenido de la presente certificacién ingresando este Nomero XTpNYkKAY-174749569 en
http://w eb minfransporte.gov.co:8888/rhw eb/ValidaCertificacionmt.htm

. - L@Qm
QLRLUM@%%

. CLARA PATRICIA OLAYA SALAS

Ministerio de Transporie - AK 60 No. 24 -09 Piso 9 Del Centro Comercial Gran Estacion f{Bogotd, D.C - Colombia) PBX:(57+1)3240800
exi 1073,1110
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LA COORDINADORA DEL GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

[

HACE CONSTAR

®

Que revisada la historia laboral de RUTH ELENA CASTRO URRESTA, identificada
con cédula de ciudadania No. 30.745.815 expedida en-Pasto, presta sus servicios en
esie Ministerio desde el 01 de septiembre de 2009.

Que aclualmente desempefia el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIC, Cédigo
. 2044, Grado 01, de la Direccién Territorial Narifio, con una asignacion mensual de
% $1.315.839.00 : ’ '

: Que mediante Resolucién No. 003575 del 29 de agosto de 2008, por la- cual se
adicionan y se aclaran las'Resoluciones Nos, 000909 del 14'de marzo de 2006 y
006021 del 29 de diciembre de 2006, por las cuales ss ajustd el{Manual Especlfico de
Funciones, Requisitos y de¢ Competencias Laborales para ios empleos de la ptanta de
personal del Ministerlo de Transporte, de conformidad con la Ley 909 de septiembre
de 2004 y se dictan ofras disposiciones, le corresponde las siguigntes funciones:

+ Resolver consuilas escritas y verbales 3 organismos de transito y escuelas de
ensefanza automovilistica.

s Realizar ias estadisticas de accidentalidad regisirada en las carretaras e identificar
los puntos y tramos criticos de ia misma. ) .

« Tramitar y revisar {as tarjelas de operacién, vinculaclones y desvinculaciones
elaboradas a las empresas ds Vansporte, de pasajeros, carga y/o mixto; los
$ambios ds empresas de fa jurisdiccidn y reporiarios a la Direccién de Transporte y

ransito. .

» Estudiar el otorgamiento de las autorizaciones, plaquetas y planiilas de transporte
de sustancias quimicas de uso restringido y ia mavilizacién de ganado.

 Verificar y archivar los cursos de capacitacién y documentos de las escuelas de
ensefianza, entregar certificados, elaborar fas licencias de instructor.y tatjetas de
servicio de los vehiculos: : A T '

* Realizar estudios a fin de emilir concepto previo de constitucién 3. quien solicita
conformarse como empresa da transporte y solicite rutas dentro de |a jurisdiccion.

» Revisar 12 documentacion para expedicion de especies venales,  clasificar 1os

- fecaudos provenientes de los organismos de transilo y reportar 2 fa Planta Central.

» Dar tradmite a las quejas que presentan los usuarios y a lag declaraciones verbales
de descargos. que se prasentan por-motivo de tomparendos. s :

» Revisar la informacién que envian los diférentes bances que récaudan los ingresos
del Ministerio en los  municipios adserltos, para proceder-a &laborar ‘el informe
diario y el consolidada Mmensual y su posterior ‘envio al grupo de pagadur(a de
planta central. .

» Responder la comespondencia asignada. dentro de log témminos establecidos e
informar el radicado de respuesia para su descargue de conformidad con los

Pesténdares del sistema de gestion documental,

Av. £l Dorado CAN ontre correras 57 y 53, Bogota, Colombia, Toléfonos: {57 +1) 3240800 Fas (57 + 1} 4287054
hitp 2 //wrww.mintronsporte.gov.co ~ E-mail: midirans@mintronsporte.gov.co - quejosyeclemos@rmintcansporte.gov. co
Lunes a Viemes de 8:30 a.m, . 4:30 p.m.. linea Grotuita-Nacional 18000112042

Atencién of Civdodono: Sede Cantrol
Cédigo Postal 111321
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Constancia de RUTH ELENA CASTRO URRESTA X ) 2.

e Preparar y presentar los informes relécionados con e! desarrolio de las actividades
propias de! cargo, con la opottunidad y perindicidad requeridas.

Encargo

Que mediante Resolucion No. 0012298 de! 27 de diciei"nbre de 2012, fue encargada
de las funciones del amplao de DIRECTOR TERRITORIAL, cédigo 0042, grado 17, de
la Direccion Territorial Narifio, mientras dura fs ausencia dél doctor Francisco Javier
Zarama Castillo (Vacadiohes 02 y e! 23 de enerode 2013).

Que de acuerdo con la Resolucién No. 006021 del 29.de diciembre de 2006, por ia
cual se ajusta el Manual Especifico de Funclores, Requisitos y de Competencias
Laborales para los empleos de (a Planla de Personal del Ministerio de Transporte, 18
correspondid desempedar (as siguientes funciones:

1. Implementar en coordinacién con las entidades territoriales y adscritas que
tengan funciones de transito y transporte, las politicas generales fijadas por &l
Ministerio en materia de transporte en el teritario de la jurisdiceion.

2. Otorgar, negar, modificar, revocar Ia habilitacion-a las empresas de transporte
terrestre automotor ds pasajeros, carga mixia, turismo y especial por camreteras
que tengan sede principal en su jurisdiccién. :

3. Otorgar, negar, modificar, reestructurar y revocar, las rulas y horarios 3 las
empresas de transporte terrestre automolor .de pasajeros y mixto por
carretera, que  tehgan ntas autorizadas, otigen y destino dentro de la
Jurisgiccién, cuando el setvicio sea regulado. S
Llevar actualizados los registros de las rutes y horarios, que tengan origen y
destino dentro de ta jurisdiccian, de acuerdo con la reglamentacion vigente.

Fijar previo estudio técnico, la capacidad transportadora a las empresas de

- transponte terrestre de pasajeros y mixto. .

Expedir, modificar o cancelar las terjetas de operacion para ios vehicutos
vinculados a ias empresas de transporie de acuerdo con la capacidad asignada.

7. Recibir los informes de las empresas de transporte terrestra automotor de
servicios de pasajercs y llavar estricto control sobre los fondos de reposicion
constituldos. de acuerdo con las normas que figen la materia y enviar lo
raspectivo a los arganismos competentes. .

8. Expedir los documentos relacionados con ef iransporte de carga, combustibles,
sustancias quimicas de uso restringido, planillas de" viaje ocasional.

9. Expedir los cerlificados de capacitacion, ficencias de instructor y tarjetas de
servicios para vehiculos de los centros de ensefanza automovilistica
autorizados por el Ministerio. :

10. Asesorar y supervisar a las autoridades regionales de su jurisdiccién en lo
relacionado con los tramites delegados en matetia da transito y transporte.

11. Representar a la entidad en consejos, juntas y eventos regionales donde se
requiora la presencia y colaboracion del Ministerio. :

12. Controlar, evaluar y hacer ¢! seguimiento de los planes y proyectos a st cargo.

13. Implementar y realizar las acciones de mantenimiento del sistema de gestion de
calidad. . . . i .

f ' ‘ | H

@ o0 &

Av. B! Dorodo CAN enlso correras 57 y S9, Bogotd, Colombio, Teléfonos: {57+ 1) 3240800 Fax (57+1) 4287054 -
hip : //www.mintronsporte.gov.co - £-mail: mintrons@miniranspocte.gov.co — quaj ch M ’
Atencidn ot Ciudodano: Sode Central tunas o Viernes de 8:
Cédigo Postot 111321 ' .

josy @ nsporte.gov.co
30 0.m. - 4:30 p.m., Hneo Grotuito Nacigao! 18000112042
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14, Las demés que Ie sean asignadas y que corraspondan a la naturaieza d:e la
dependencia. '

Que el horario laboral estaﬁleddo por este Ministerdo para la Direccién Teritorial
Nariiio es de lunes a viernes de 8:00 A 12:30 y de las 14:00 A 17:30 .

Se expide |3 presente constancia a solicitud de |3 interesada.

Dada ep'@ogota’ D.C.. el 14 de mayo de 2013,

XVARGAS ULLOA

:"w. E‘! Doraodo (FAN entre carreras 57 y 59, Bogo'4, Colombia, Téléfonos: {57+ 1) 3240800 Fax {5741} 4287054
#p ..Ilww.?\umrontpoﬂe.qov.co ~ E-moil: mintrans@mintrensponte.gov.co - queinsyreclamos@minfransporte.gov.co
éi:;;:r;’ :i 'E;u'dlo%o;'o Sede Cential Lunes o Viernes de 8:30 o.m. - 4:30 p.m.. linea Grutito Nacional 180007 12042
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CONSTANCIA

1,OS ABAJO FIRMANTES

CERTIFICAN:

Que RUTH ELENA CASTRO URRESTA identificada con cédula de ciudadania No. 30.745.615 de
Pasto (Narifio), cursé y aprobd el DIPLOMADO EN COOPERACION INTERNACIONAL AL
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS - Convenio: Gobernacién de Narifio, FUNDISNAR y
Autonoma de Narifio — Modalidad Presencial, programado entre el 20 de septiembre y el 14 de
diciembre de 2002, con una intensidad de 157 horas, distribuidas entre los siguientes bloques teméticos:

Blogue Temitico 1: EL. SISTEMA DE COOPERACION INTERNACIONAL AL DESARROLLO. (41
Horas)

Bloque Temdtico 2: ANALISIS FINANCIERO Y ECONOMICO DE PROYECTOS DE DESARROLLO.
(32 Horas)

Bloque Temdtico 3: TEMATICAS Y PROGRAMAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
FUENTES DE COOPERACION AL DESARROLLO. (24 Horas)

Bloque Temdtico 4: GESTION DE PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL (60 Horas).

» ) s LT

UBIA QUINTERO DE AREVALO
(J  Secretaria de Gobierno
Departamento de Narifio

. ‘\’
MA A GO VILLO
ifector Ejecutivo :
NDISNAR




RUTH ELENA CASTRO URRESTA

C.C. No. 30.745.615 de Pasto - Narino

Por su participacién en ¢l Diplomodo COOPERACION INTERNACIONAL AL DESARROLLO ¥ GESTION DE PROYECTOS,
realizado en la ciudad de Son Juan de Posto entre ¢f 20 de septiembre y el 14 de diciembre de 2002,con una intensidad de 157 horas.

Para constancia, se firma en Son Juan de Pasto a los 14 dias del mes de febrero de 2003.
-ﬂ- A
% . ey Ba
INGE B. ~THIDALGO VILLDTA
Director Ejecutivo

4
KUTONOMA DE NARINO FUNDISNAR

Secretaria de Gobierno
Departemento de Narifio
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REGIONAL NARINO

EL CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE

@ CERTIFICA

Que RUTH ELENA CASTRO URRESTA identificado(a) con Cedula de Ciudadania No
30.745.615 de Pasto, realizd y aprob6 el curso de ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS con una intensidad horaria de Cuarenta (40) y obtuvo una evaluacion
Apto (A) con una equivalencia de (4.5).

Equivalencia de Evaluaciones:

D: Reprobd
A Aprobo

Se expide en Pasto, a los nueve (9) dias del mes de diciembre de dos mil catorce (2014)

. Firmado Digitalmente por
JAIRO ENRIQUE LASSO MEDINA
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Aulenticidad del Documento
Bogota - Colombia
JAIRO ENRIQUE LASSO MEDINA
SUBDIRECTOR CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE

REGIONAL NARINO

SENA: Una Organizacién con Conacimiento

I.a autenticidad de csic documento puede ser verificada en el registro clectrénico que se encuenira on 1a pigina web htp://certificados.sena.edu.co, bajo el numero

953600854721CC3074561 5.
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DECRETO 52 DE 1987
{enero 13)

Diario Oficial No. 37.755, del 13 de enero de 1987
ESTATUTO DE CARRERA JUDICIAL
Por el cual se revisa, reforma y pone en funcionamiento el Estatuto de la Carrera Judicial.
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 10. ordinal 30 de
la Ley 52 de 1984 y previo concepto de la Comision Asesora, creada por dicha Ley.

DECRETA:

TITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 10. La carrera Judicial tiene por objeto garantizar la eficiente administracion de
justicia y, con base en el sistema de méritos, asegurar en igualdad de oportunidades el
ingreso y ascenso en el servicio de funcionarios y empleados con estabilidad e
independencia.

ARTICULO 20. Son funcionarios los magistrados, jueces y fiscales de la Republica. Las
demas personas que ocupen cargos en la Rama Jurisdiccional y en las fiscalias tienen la
calidad de empleados.

ARTICULO 3o0. <Aparte entre corchetes {...} INEXEQUIBLE> El ingreso al servicio de la
Administracion de Justicia se hard en propiedad, en interinidad o por encargo {para los
empleados de libre designacion}. Por nombramiento en propiedad, en periodo de prueba o en
provisionalidad para los de carrera. En todo caso la provision de los cargos se hara con el
lleno de los requisitos constitucionales y legales exigidos para el ejercicio de los mismos.

<Jurisprudencia - Vigencia>

Corte Suprema de Jus_ticia:

- Articulo declarado EXEQUIBLE, excepto el aparte entre corchetes {...} declarado INEXEQUIBLE
por la Corte Suprema de Justicia, mediante Sentencia No. 064 del 25 de junio de 1987,
Magistrado Ponente, Dr. Hernando Gomez Otalora.

ARTICULO 4o. el nombramiento en Carrera Judicial Unicamente podra recaer en persona
seleccionada mediante el sistema de méritos.

ARTICULO 5o0. el sistema de méritos se establece con la finalidad de asegurar el ingreso y
promocién en la Administracion de Justicia, de las personas mas idoneas, mediante el andlisis
y evaluacion de sus calidades, conocimientos, capacidad, vocacion y experiencia.

ARTICULO 60. El nombramiento en periodo de prueba sera de dos afos para magistrados,
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Contador Liquidador de Impuestos.

Efectuar las operaciones matematicas para las liquidaciones de impuestos, tasas y
contribuciones y las demas que se le ordenen.

Bibliotecélogo.

Organizar y clasificar libros, revistas. y documentos de la respectiva biblioteca; elaborar los
ficheros bibliograficos y atender al publico.

Oficial Mayor.

Colaborar bajo la orientacion de sus superiores en las labores propias del Despacho o de la
secretaria y las asignadas en el articulo 14 del Decreto-Ley 1265 de 1970.

{Auxiliar Judicial}.

{Desempeiiar labores generales y asistencialés propias del Despacho, como mecanografia,
radicacion, organizacién y archivo de expedientes y las demas que le asigne el superior o el
reglamento}. '

Archivero.

Clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de libros, documentos y expedientes en
archivo.

Asistente social.

Colaborar con el juez de menores en la realizacion de visitas, encuestas y en la orientacion
sicolégica y social del menor y sus familiares.

Escribiente.

Ejecucion de diversos trabajos como mecanografia, registro, manejo de archivo, revision de
expedientes, elaboracion y clasificacidon de oficios y documentos, elaboracién de estadisticas
y atencion al publico.

Oficinista.

Realizacion de trabajos auxiliares tales como mecanografia, clasificaciéon y archivo de oficios y
documentos y atencion al publico.

Citador.

Efectuar notificaciones autorizadas por el secretario, entregar correspondencia y realizar tos
trabajos auxiliares que se le asignen.

{Chofer}.

{Conduccién, mantenimiento, aseo y reparaciones menores de los vehiculos asignados).
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Rama Judicial . .
Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura
Repblica de Colombia Presidencia

ACUERDO PCSJA17-10779
Septiembre 25 de 2017

“Por medio del cual se modifica la denominacién y se fijan y modifican los requisitos de
unos cargos de los Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos, Centros
de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de
Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados
Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las sefaladas en el
articulo 85, numeral 7, de la Ley 270 de 1996 y de conformidad con lo aprobado en la
sesion del 20 de septiembre de 2017,

CONSIDERANDO

Que los requisitos para los cargos de empleados de carrera de Tribunales, Juzgados,
Centros de Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de
Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo vigentes, se
encuentran definidos en el Acuerdo PSAA13-10038 de 2013 expedido por esta
Corporacion.

Que el inciso primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996, faculta al Consejo Superior
de la Judicatura para determinar los requisitos de experiencia, capacitacién y especialidad
para el acceso y ejercicio de cada cargo en la Rama Judicial.

Que se requiere la unificacién y estandarizacién de la denominacion de algunos cargos de
los Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos, Centros de Servicios
Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y
de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de
Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015).

Que debido a las necesidades del servicio en los Tribunales, Juzgados, Centros de
Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios
Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros
de Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de
2015), se requiere modificar y fijar los requisitos de capacitacion y experiencia para
algunos cargos de empleados adscritos a las citadas dependencias con el fin de lograr
una mayor profesionalizacion y mejoramiento del servicio.

En mérito de lo anterior,
ACUERDA:
ARTICULO 1°. Modificar la denominacion de los siguientes cargos que se encuentran

adscritos a los Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Judiciales, Centros de
Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto los

150902t

rleegtes

No. SC5730 - 4

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

~\*




Pagina 2  Acuerdo PCSJA17-10779 de septiembre 25 de 2017 - “Por medio del cual se madifica la
denominacién y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los Tribunales, \.Ju.zgados, Qqntro§ de
Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Agirpmus!ratwos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo {(excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)"

Centros da Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-
10445 de 2015) en los diferentes Distritos Judiciales, asi:

1.

DENOMINACION ACTUAL CARGOS NUEVA DENOMINACION CARGOS

Denominacién Actual Grado Nueva Denominacién Grado

Auxiliar Judicial de Secretaria de
Trbunal Salas Civies de Técnico en Sistemas
Restitucion de Tierras.

Auxiliar Judicial de Juzgados de
.Ejecucién de Penas y Medidas Técnico en Sistemas
de Segquridad.

Auxiliar Judicial de Juzgados ) ..
Civiles del Circuito de Técnico en Sistemas
Restitucion de Tierras '

Auxiliar Judicial de Centro de
Servicios de Ejecucion de Penas | Técnico en Sistemas
y Medidas de Seguridad.

Contador Despacho de Justicia ——
Paz s Contador Liquidador

'é'&:;‘:iﬁor Sala Laboral Tribunal | Contador Liquidador

Asistente  Administrativo de .
Centro de Servicios 11 . | Técnico 11
Administrativos

PARAGRAFO 1°.- Quienes ocupan actualmente los cargos de que trata el presente
Acuerdo, continuaran en los mismos sin solucién de continuidad. Los servidores que se
encuentren nombrados en propiedad por el sistema de carrera judicial conservaran sus
derechos y se debera realizar la actualizacidn en e! Archivo Seccional de Escalafon.

PARAGRAFO 2°.- Las modificaciones contenidas en el presente Acuerdo seran
aplicables a las convocatorias que se adelanten con posterioridad a su entrada en
vigencia, motivo por el cual los actuales integrantes de fos Registros de Elegibles no se
veran afectados por el cambio de denominacion y/o requisitos que aqui se establezcan.

ARTICULO 2°.- Fijar los requisitos de los siguientes cargos de empleados de Tribunales,
Juzgados, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionates y Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios
Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015), asi:

DENOMINACION GRADO ; REQUISITOS
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Acuerdo PCSJA17-10779 de septienﬂbre 25 de 2017 - ‘Por medio de! cual se modifica la

denominacién y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los Tribunales, Juzgados, Centros de
Servicios Administrativos, Centros de Sorvicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10:145 de 2015)"

DENOMINACION GRADO REQUISITOS

Asistente Juridico de Juzgado 19 Titulo profesional en derecho y tener dos (2) afos

Penal del Circuito con funcién de experiencia profesional.

de Ejecucion de Sentencias

para las Salas de Justicia y

Paz. .

Profesional Universitario Oficina 18 Titulo profesional en administracién de emprasas,

de Apoyo para Juzgados Civiles administracion pablica, derecho o ingenieria

Municipales de Ejecucién de industrial y tener dos (2) afos de experiencia

Sentencias profesional un (1) afo de experiencia espacifica en
las areas econémica, administrativa o financiera.

Asistente Social de Centro, 18 Titulo de formacién universitaria en trabajo social,

Oficina de Servicios y de Apoyo psicologta o sociologia; dos (2) afios de experiencia
profesional y un (1) afio de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

Contador Liquidador 17 Titulo de formacion universitaria en contaduria y

. Despacho Magistrado Justicia y dos (2) afos y seis (6) meses de experiencia

Paz profesional

Profesional  Universitario de 17 Titulo de formacién universitaria en contaduria y

Oficina de Apoyo para los dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia

Juzgados Civiles del Circuito y profesional.

Municipales de Ejecucién de

Sentencias.

Profesional Universitario de 17 Titulo de formacién universitaria en derecho y dos

Oficina de Apoyo para los (2) afios y seis (6) meses de experiencia

Juzgados Civiles Municipales profesional.

de Ejecucién de Sentencias.

Profesional  Universitario de 17 Titulo de formacion universitaria en administracion

Oficina de Apoyo para los de empresas, administrador puiblico o ingenieria

Juzgados Civiles del Circuito y industrial y dos (2) afios y seis (6) meses de

Municipales de Ejecucion de experiencia profesional.

Sentencias.

Profesional Universitario de 16 Titulo profesional en administracion de empresas,

Secretaria Tribunal Superior y administracion pGblica, derecho o ingenieria

Administrativo ) industrial y tener dos (2) afos de experiencia
profesional.

. Profesional Universitario de 16 Titulo profesional en derecho y tener dos (2) afios

Oficina de Apoyc de Juzgados de experiencia profesional.

Civiles Municipales de

Ejecucion de Sentencias.

Profesional Universitario Oficina 16 Titulo profesional en contaduria y tener dos (2)

de Apoyo de Juzgados Civiles afos de experiencia profesional

Municipales de Ejecucion de

Sentencias

Profesional  Universitario de 14 Titulo profesional en administracion de empresas,

Oficina de Apoyo para los administracion publica, derecho o ingenieria

Juzgados Civiles del Circuito, industrial y tener un (1) afo de experiencia

Municipal y Familia de profesional.

Ejecucidn de Sentencias

Profesional _Universitario  del 12 Titulo_de formacién universitaria en contaduria y
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Acuerdo PCSJA17-10779 de septiembre 25 de 2017 - *Por medio del cual se modifica la

denominacion y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los Tribunales, Juzgados, Centros de

Servicios Administrativos,

Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo

Centros de Servicios Judiciales,

Centros de Servicios Adminisirativos
(excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los

Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA1 5-10445 de 2015)

DENOMINACION

GRADO

REQUISITOS

Tribunal Superior

dos (2) afics de experiencia relacionada.

Profesional Universitario de
Oficina de Apoyo para los
Juzgados Civiles de! Circuito,
Municipales y Familia de
Ejecucion de Sentencias.

12

Titulo de formacién universitaria en derecho y dos
(2) afos de experiencia relacionada.

Profesional Universitario de
Centro de Servicios
Administrativos de Juzgados
Penales.

Titulo de formacién universitaria en administracion
de empresas, administracién publica o ingenierla
industrial y (2) dos afics de experiencia
relacionada.

Profesional Universitario Oficina
de Apoyo para Juzgados Civiles
Municipales de Ejecucién de
Sentencias.

Terminacién y aprobacién de todas las materias
que conforman el pensum académico en ingenieria
de sistemas y tener (1) un afo y seis (6) meses de
experiencia relacionada.

Profesional Universitario Oficina
de Apoyo para Juzgados Civiles
Municipales de Ejecucion de
Sentencias.

Terminacién y aprobacion de todas las materias
que conforman el pensum académico en derecho y
tener (1) un afio y seis {6) meses de experiencia
relacionada.

Técnico en Sistemas del
Tribunal Superior y
Administrativo, Sala de Justicia
y Paz de Trbunal Superior,
Secretarla Sala Civil de
Restitucion de Tierras.

Titwlo de formacidn tecnolégica en el area de
sistemas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de Oficina
de Apoyo para Juzgados Clviles
del Circuito y Municipales de
Ejecucion de Sentencias.

Tituio de formacion tecnolégica en el édrea de
sistemas y un (1) ano de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de
Juzgados de Ejecucion de
Penas y Medidas de Seguridad.

Titulo de formacion tecnoldgica en el &drea de
sistemas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de
Juzgados Civiles del Circuito de
Restitucion de Tierras

Titulo de formacion tecnologica en el area de
sistemas y un {1) afio de experiéncia relacionada.

Técnico en Sistemas de Centro
de Serviclos de Ejecucién de
Penas y Medidas de Seguridad.

Titulo *de formacion tecnologica en el drea de
sistemas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Técnico

Titulo de formacion tecnolégica en el area de
sistemas y un (1) afic de experiencia relacionada.

Asistente Judicial de Centro de
Servicios Administrativos del
Sistema Penal Acusatorio.

Haber aprobado dos (2) aflos de estudios
superiores en el area de sistemas, derecho o
administracion y tener dos (2) afios de experiencia
relacionada

Asistente Administrativo Oficina
de Apoyc para los Juzgados
Civiles del Circuito de Ejecucién
de Sentencias

Tener titulo en educacion media, acreditar
conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas y
tener dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia
relacionada.

Calle 12 No. 7-65

Conmutador - 5 658500 www.ramajudicial.gov.co




Pagina 5 Acuerdo PCSJA17-10779 de septiombre 25 de 2017 - “Por medio del cual se modifica la
denominacion y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los Tribunales, Juzgados, Cantros de
Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)"

yé .

DENOMINACION GRADO REQUISITOS

Asistente Administrativo Oficina 06 Titulo de educacién media, acreditar conocimientos

de Apoyo para fos Juzgados en técnicas de oficina y/o sistemas y tener dos (2)

Civiles Municipales y de Familia afios y seis (6) meses de experiencia relacionada

de Ejecucion de Sentencias.

Asistente Administrativo Oficina 05 Titulo de educacién media, acreditar conocimientos

de Apoyo para los Juzgados en técnicas de oficina y/o sistemas y tener dos (2)

Civiles de Circuito, Municipales afios de experiencia relacionada

y Familia de Ejecucion de

Sentencias. )

Conductor Sala Justicia y Paz 03 Tener titulo en educacién media, tener licencia de
conduccion categoria B2, C2 y un (1) afio de
experiencia relacionada

ARTICULO 3°- Modificar los requisitos de los siguientes cargos de empleados de
Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios
Administrativos Jurisdiccionales y Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto los Centros
de Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de
2015), asl:

DENOMINACION GRADO REQUISITOS
Profesional Especializado de 33 Titulo de formacion profesional en derecho; ‘tituio
Tribunal Superior Despacho de de postgrado y cinco (5) afios de experiencia
Magistrado de Sala Penal de profesional

Justicia y Paz

Secretario Circuito de Centros | Nominado | Titulo profesional en derecho y tener dos (2) afios

de Servicios Judiciales, Centros de experiencia profesional relacionada y acreditar
de Servicios Administrativos conocimientos en sistemas.

Jurisdiccionales y Oficinas de

Servicios

Secretario Municipal de Centros | Nominado | Titulo profesional en derecho y un (1) afio de
de Servicios Judiciales, Centros experiencia relacionada y acreditar conocimientos
de Servicios Administrativos en sistemas.

Jurisdiccionales y Oficinas de

Servicios

Oficial Mayor o Sustanciador | Nominado | Terminacion y aprobacion de todas las materias
Circuito de Centros de Servicios que conforman el pensum académico en derecho y
Judiciales, Centros de Servicios tener un (1) aftlo de experiencia relacionada o haber
Administrativos Jurisdiccionales aprobado tres (3) afos de estudios superiores en
y Oficinas de Servicios derecho y tener cuatro (4) ailos de experiencia

relacionada y acredilar conocimientos en sistemas.

Oficial Mayor o Sustanciador | Nominado | Terminacion y aprobacion de todas las materias del

Municipal de Centros de pensum académico que conforman la camrera de

Servicios Judiciales, Centros de derecho y un (1) afio de experiencia relacionada o

Servicios Administrativos haber aprobado tres (3) afos de estudios

Jurisdiccionales y Oficinas de superiores en derecho y tener tres (3) afios de

Servicios experiencia relacionada y acreditar conocimientos
en sistemas.

Calle 12 No. 7 - 65 Conmutador - 5 658500 www.ramgjudicial.go;/.co

——
-

QF



Pagina 6 Acuerdo PCSJA17-10779 de septiembre 25 de 2017 - “Por ~medio del cual se modifica 1a
denominacion y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los Tribunales, qngados. C}qntrog de
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DENOMINACION GRADO o REQUISITOS
Escribiente Circuito de Centros | Nominado | Haber aprobado dos (2) afos de estudios en
de Servicios Judiciales, Centros derecho, sistemas o administracion y tener dos (2)
de Servicios Administrativos afos de experiencia relacionada o haber aprobado
Jurisdiccionales y Oficinas de dos (2) afos de estudios superiores y tener cuatro
Servicios y de Apoyo (4) afos de experiencia relacionada y acreditar

conocimientos en sistemas.

Escribiente Municipal de | Nominado | Haber aprobado un (1) afio de estudios en derecho,

Centros de Servicios Judiciales, sistemas o administracion y tener un (1) afio de
Centros de Servicios experiencia relacionada y acreditar conocimientos
Administrativos Jurisdiccionales en sistemas.

y Oficinas de Servicios y-de

Apoyo

Citador Circuito de Centros de 03 Titulo en educacién media, acreditar conocimientos
Servicios Judiciales, Centros de en técnicas de oficina y/o sistemas y tener dos (2)
Servicios Administrativos " | afios de experiencia en actividades administrativas
Jurisdiccionales y Oficinas de o0 secretariales.

Servicios y de Apoyo

Citador Municipal de Centros de 03 Titulo en educacién media, acreditar conocimientos
Servicios Judiciales, Centros de en técnicas de oficina y/o sistemas y tener dos (2)
Servicios Administrativos afios de experiencia en actividades administrativas
Jurisdiccionales y Oficinas de o secretariales,

Servicios y de Apoyo B

Conductor 06 Tener titulo en educacion media, tener licencia de

conduccion en categoria B2, C2 y dos (2) aflos de
experiencia relacionada.

ARTICULO 4°.- Actualizar las funciones de los siguientes cargos de empleados de
Tribunales, Juzgados, Centros y Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto los Centros de

Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de
2015), asi:

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 18

v Dependencia: Oficina de Apoyo para Juzgados Civiles Municipales de Ejecucion de
Sentencias

Perfil: Titulo profesional en administracién de empresas, administracion publica,
derecho o ingenieria industrial y tener dos (2) afios de experiencia profesional un (1)

ano de experiencia especifica en las areas econémica, administrativa o financiera.

v

Funciones:

a) Coordinar el soporte y apoyo administrativo a la funcién jurisdiccional ejercida por los
juzgados de ejecucion de sentencias civiles.
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b)

c)

d)

9)
h)

)
k)

Atender, en forma oportuna y eficiente, las peticiones de los jueces de circuito y
municipales de ejecucion de sentencias civiles, de conformidad a las labores de
apoyo que le correspondan.

Coordinar, controlar e impartir instrucciones al personal de la Oficina, asi como utilizar
los mecanismos legales a su alcance para que los empleados a su cargo cumplan
con sus funciones y deberes.

Coordinar con los despachos judiciales la socializacién de los protocolos de la Oficina
de Apoyo, con el fin de informar sobre los procesos que se tiene a cargo y la
metodologia de trabajo, fortaleciendo la comunicacién entre la Coordinacién de la
Oficina y los despachos judiciales,

Coordinar el registro y control de la informacién relacionadas con la prescripcion de
los titulos judiciales, en los términos de los acuerdos que profiera el Consejo Superior
de la Judicatura.

Coordinar con la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” y la Direccidén Seccional de
Administracion Judicial los procesos de induccién y actualizacién del personal de la
Oficina de Apovo. .

Elaborar y presentar al superior inmediato el programa de actividades de la Oficina,
cuyo desarrollo se evaluara periédicamente.

Suministrar oportunamente la -informacién que requieran los interesados y las
autoridades y velar porque se facilite la consulta de expedientes a los usuarios.
Asesorar y orientar a los servidores de la Oficina de Apoyo en el ejercicio de sus
labores.

Realizar la calificacion de servicios de los empleados adscritos a la Oficina en los que
sea superior jerarquico, de conformidad con la reglamentacion vigente.

Elaborar los cuadros estadisticos, inventarios, informes y reportes de productividad de
la Oficina de Apoyo y los que soliciten los Consejos Superior y Seccionales de la
Judicatura y demas autoridades publicas.

Evaluar periddicamente la efectividad los procesos y procedimientos, con el fin de
optimizar los recursos tecnoldgicos y el talento humano, proponiendo la eliminacion y
mejoramiento de los procesos y operaciones al interior de los grupos de trabajo de la
Oficina, con el fin de prestar un servicio mas efectivo.

Proyectar los actos administrativos relacionados con los nombramientos, posesiones,
permisos, licencias, comisiones de servicios, incapacidades y demas novedades de
caracter administrativo de los empleados adscritos a la Oficina de Apoyo.

Colaborar con el juez coordinador o superior inmediato en el registro, administracion y
tramites de las novedades de personal de la Oficina de Apoyo.

procesos disciplinarios si fuere el caso, tramite de incapacidades entre otros.

Velar por el cumplimiento de los términos judiciales y realizar las actividades
consiguientes para que el tramite y ejecucion de las decisiones judiciales de los
despachos judiciales adscritos a la Oficina de Apoyo.

Responder por la custodia y adecuado manejo de los bienes y equipos que estén a
su disposicion en la Oficina de Apoyo.

Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con el tramite de
los procesos a cargo de la Oficina de Apoyo.

Desempenar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.
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2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

v Dependencia: Secretaria del Tribunal Superior y Administrativo.
v Perfil: Titulo profesional en administracién de empresas, administracion publica,
derecho o ingenieria industrial y tener dos {2) afios de experiencia profesional.

Funciones:

a) Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que conciernan a la
Secretarfa General. '

b) Elaborar los proyectos de actos y demas requerimientos administrativos que se
soliciten por parte de la Presidencia del Tribunal.

c) Elaborar los proyectos de comunicaciones internas y externas tales como circulares,
informes u oficios que sean solicitados por el superior inmediato.

d) Mantener actualizado el registro de las situaciones administrativas de los jueces y
magistrados del Distrito Judicial de su competencia y de los empleados de la
Presidencia y de la Secretaria General, actualizando lo pertinente en las hojas de
vida cuando sea necesario.

e) Proyectar los certificados laborales de jueces y magistrados del distrito judicial de su
competencia y empleados de la Secretaria General, verificando las novedades que
presenten los mismos.

fy Realizar seguimiento a los tramites relacionados con requerimientos de licencias,
vacaciones, comisiones de servicios, demas situaciones administrativas laborales y
solicitudes de los jueces y magistrados del Distrito Judicial.

g) Brindar asesorfa a los servidores judiciales y demds usuarios, de acuerdo con las
competencias y responsabilidades a su cargo.

h) Las demas consagradas en la ley y otras normas, asi como las asignadas por la
autoridad competente.

t) Desempefar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

v Dependencia: Oficinas de Apoyo para los Juzgados Civiles del Circuito, Municipales y
Familia de Ejecucidon de Sentencias.

v Perfil: Titulo profesional en administracién de empresas, administracién publica,
derecho o ingenieria industrial y tener un (1) afio de experiencia profesional.

Funciones:

a) Evaluar periddicamente el desempefio de las dreas de trabajo, participando en las
reuniones programadas por el Coordinador de la oficina de apoyo, con los lideres de
cada area. '

b) Evaluar periodicamente la efectividad los procesos y procedimientos, con el fin de
proponer alternativas para optimizar los recursos tecnolégicos y humanos.
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c) Evaluar los protocolos de la oficina de apoyo, con el fin de que permanezcan
actualizados y sean reaimente Utiles para los despachos judiciales.

d) Analizar necesidades de la oficina de apoyo en cuanto a recursos humanos,
tecnoldgicos y de infraestructura, e informarlas al Coordinador de la oficina de apoyo.

e) Organizar y actualizar las hojas de vida de los empleados con las actuaciones
administrativas que se vayan generando.

f) Custodiar las hojas de vida garantizando que las mismas se encuentren completas y
actualizadas.

g) Elaborar trimestralmente un informe de gestién donde se detalle el rendimiento de sus
funciones y entregarlo al Coordinador de la oficina de apoyo quien evaluarad su
desempeiio.

h) Verificar las demandas entregadas a los empleados de correspondencia interna,
garantizando asi la entrega total de las demandas repartidas.

i} Generar reporte diario sobre las demandas repartidas en el Sistema Administrativo de
Reparto Judicial — SARJ o el que haga sus veces, verificando que la cifra coincida
con la cantidad de demandas almacenadas en estanteria.

J) Eilaborar reporte semanal sobre el reparto de demandas, tutelas y las
compensaciones realizadas.

k) Elaborar informes quincenales sobre el desempefio de las diferentes actividades,
incluyendo en estos el desempefio de los empleados.

1) Reportar al Coordinador de Ia oficina las dificultades presentadas durante el periodo.

m) Realizar induccion a los empleados que ingresen nuevos, explicando los
procedimientos y el funcionamiento de las herramientas que se implementan en el
area.

n) Guardar total reserva sobre la informacién que se maneja al interior de la Oficina de
Apoyo.

o) Cumplir con las responsabilidades establecidas en el manual de procesos y
procedimientos y las demé&s funciones que sean asignadas por Coordinador de la
Oficina de Apoyo.

4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12

v Dependencia: Tribunal Superior
v" Perfil: Titulo de formacion universitaria en contaduria y dos (2) afios de experiencia
relacionada.

Funciones:

a) Realizar y revisar la liquidacion de tasas y de las sentencias en los procesos a cargo
del Tribunal.

b) Examinar y conceptuar sobre aspectos contables que deban ser examinados en
desarrollo de los procesos a cargo del superior inmediato.

c) Mantener actualizado y disponible la reglamentacion, doctrina y jurisprudencia
relacionada con la liquidacién de tasas, impuestos y contribuciones relacionadas con
la ejecucién de las sentencias a cargo del Tribunal.
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d) Elaborar las conciliaciones bancarias de los despachos judiciales donde presta sus
servicios, en caso de encontrar inconsistencias deberan ser reportadas al superior
inmediato y al Banco Agrario. :

e) Suministrar y preparar la informacion para la realizacién de las conversiones o
fraccionamientos a solicitud de los despachos de los magistrados y de la Secretaria
del Tribunal.

f) Establecer y actualizar el inventario de los depésitos judiciales a prescribir, en
cumplimiento con de los Acuerdos 1115 de 2001 y 10302 de 2015, proferidos por el
Consejo Superior de la Judicatura.

g) Solicitar la inscripcion de usuario y contrasefia de consulta para la consulta,
conversion y envio de los depésitos judiciales al Banco Agrario y Consejo Superior de
la Judicatura.

h) Supervisar las cuentas bancarias de “Pago por consignacién” y de “Arancel judicial”.

i) Verificar en el sistema la informacion la validez de las firmas en las conversiones o
fraccionamientos solicitadas por la Secretaria del Tribunal.

j) Elaborar los informes y reportes estadisticos que sean solicitados por el superior
inmediato. .

Archivar digitalmente fos extractos suministrados por el Banco Agrario y por los
despachos judiciales, al igual que toda la documentacion pertinente al area.

Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con el tramite de
los procesos a cargo del Tribunal.

Desempenar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12

v Dependencia: Oficina de Apoyo para los Juzgados Civiles del Circuito, Municipales y
Familia de Ejecucidon de Sentencias

v Perfil: Titulo de formacién universitaria en derecho y dos (2) afios de experiencia
relacionada. '

Funciones:

a) Autorizar con su firma todas las providencias del proceso, despachos comisorios y las
actas de las audiencias y diligencias, los certificados que se expidan y los despachos
y oficios que se libren. .

b) Efectuar el control de términos, realizar los traslados secretariales e impulsar los
procesos para que se realicen las actuaciones a que hubiere lugar. .

¢) Coordinar y realizar las notificaciones, citaciones y emplazamientos en la forma
prevista en el respectivo codigo, y autorizar 1as que se practiquen.

d) Elaborar turnos de disponibilidad para realizar las notificaciones personales y la
entrega de correspondencia fuera del edificio, verificando su cumplimiento.

e) Permitir la consuita de los expedientes a quienes legalmente puedan examinarios.

f) Proyectar los oficios, comunicaciones, resoluciones y demas documentos solicitados
por el Coordinador de la Oficina de Apoyo.
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g) Archivar de forma organizada los oficios, comunicaciones, resoluciones y demas
documentos proferidos por el area de coordinacion.

h) Estructurar, organizar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la Oficina de
Apoyo, asi como hojas de vida de los empleados adscritos a la misma.

i) Propender por el mejoramiento y efectividad de los procesos y procedimientos, con el
fin de proponer alternativas para optimizar los recursos tecnolégicos y humanos.

j)  Organizar, mantener, actualizar y custodiar las hojas de vida de los empleados
adscritos a las oficinas de apoyo.

k) Elaborar trimestralmente un informe de gestién donde se detalle el rendimiento de sus
funciones y entregarlo al Coordinador de la Oficina de Apoyo quien evaluara su
desempefio.

I) Generar reportes estadisticos de los despachos judiciales, segin la informacién
reportada en Justicia “XXI".

m) Elaborar los demés informes que sean solicitados por el superior inmediato o
Coordinador de la oficina.

n) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacién relacionada con el tramite de
los procesos a cargo del Tribunal.

0) Desempeiiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12

v" Dependencia: Centros de Servicios Administrativos de los Juzgados Penales
v Perfil: Titulo de formacion universitaria en administracion de empresas, administracion
publica o ingenieria industrial y (2) dos afios de experiencia relacionada.

Funciones:

a) Coordinar el soporte y apoyo administrativo a la funcién jurisdiccional ejercida por los
juzgados penales.

b) Atender, en forma oportuna y eficiente, las peticiones de los jueces penales, de
conformidad a las labores de apoyo que le correspondan.

¢) Coordinar, controlar e impartir instrucciones af personal del Centro de Servicios, asi
como utilizar los mecanismos legales a su alcance para que los empleados a su
cargo cumplan con sus funciones y deberes.

d) -Coordinar con los despachos judiciales la socializacién de los protocolos del Centro
de Servicios, con el fin de informar sobre los procesos que se liene a cargo y la
metodologia de trabajo, fortaleciendo la comunicacién entre la Coordinacién y los
despachos judiciales.

e) Coordinar el registro y control de la informacion relacionadas con la prescripcion de
los titulos judiciales, en los términos de los acuerdos que profiera el Consejo Superior
de la Judicatura.

f) Coordinar con la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” y la Direccién Seccional de
Administracion Judicial los procesos de induccién y actualizacion del personal del
Centro de Servicios.
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g)
h)

Realizar la calificacién de servicios de los empleados adscritos al Centro de Servicios
en los que sea superior jerarquico, de conformidad con la reglamentacién vigente.
Atender los asuntos especificos solicitados por los usuarios internos y externos, para
solucionar dificultades relacionadas con el Centro de Servicios, teniendo presente los
principios de eficiencia y trasparencia.

i) Llevar seguimiento a los empleados sobre aspectos como calidad del trabajo,
capacidad de trabajar en equipo, puntualidad y productividad

j) Velar por que se cumplan a cabalidad las funciones del Centro de Servicios, de
conformidad con lo dispuesto por el Consejo Superior de la Judicatura.

k) Identificar las necesidades en aspectos de capacitacién para los empleados del
Centro de Servicios para coordinar la induccién y actualizaciéon del personal de!
Centro de Servicios respecto a sus funciones.

1) Evaluar periddicamente la efectividad los procesos y procedimientos, con el fin de
optimizar los recursos tecnolégicos .y humanos, eliminando las operaciones
innecesarias o duplicadas y reprocesos, para prestar un servicio mas eficiente.

m) Analizar necesidades del Centro de Servicios y disefiar herramientas que satisfagan
la necesidad, de igual forma sera su' responsabilidad, informar al Comités de
Seguimiento y de Calidad, quienes se encargaran de autorizar o no, la
implementacion de la herramienta.

n) Elaborar los informes que sean solicitados por el Comité de Seguimiento y Control, 1a
Direccion Ejecutiva y/o el Consejo Superior de la Judicatura.

o) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

p) Desempeifiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

7. TECNICO EN SISTEMAS GRADO 11

v Dependencia: Tribunal Superior y- Administrativo, Sala de Justicia y Paz de Tribunal
Superior, Secretaria Sala Civil de Restitucion de Tierras, Oficina de Apoyo para los
Juzgados Civiles del Circuito y Municipales de Ejecucién de Sentencias, Juzgados de
Ejecucidon de Penas y Medidas de Seguridad, Juzgado Civiles del Circuito de
Restitucién de Tierras.

v Perfil: Titulo de formacion tecnologica. en el area de sistemas y un (1) afio de
experiencia relacionada.

Funciones:

a) Elaborar peribdicamente copias de seguridad (back up) de la informaciéon que se
encuentran en las bases datos de la dependencia en donde presta sus servicios.

b) Realizar periddicamente copias de seguridad de las audiencias realizadas por los
despachos judiciales en donde presta sus servicios.

¢} Organizar, ciasificar, almacenar y rotular adecuadamente las copias de seguridad de

las audiencias, garantizando la custodia y seguridad de las que se encuentren a su
cargo.
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d) Efectuar las actividades técnicas que permitan la grabacién y digitalizacién de las
audiencias, entregando copia de las mismas al superior inmediato.

e) Establecer y disponer de planes de contingencia para la grabacién y digitalizacion de
las audiencias de los despachos judiciales donde presta sus servicios.

f) Realizar el soporte tecnolégico de los equipos de coémputo de las dependencias en
donde presta sus servicios, cuando le sea solicitado.

g) Brindar apoyo y soporte tecnoldgico para el correcto funcionamiento y disponibilidad
de los equipos de las Salas de audiencia cuando sea necesario.

h) Solicitar y coordinar con el area de sistemas de las Direcciones Ejecutiva Nacional o
Seccional de Administracién Judicial, el correcto funcionamiento y mantenimiento de
red, equipos de computo, impresoras y programas que se encuentren en los
despachos judiciales donde presta sus servicios.

i) Registrar en la ficha técnica de soporte tecnolégico, la informacion pertinente a las
solicitudes atendidas, para cada uno de los equipos de la dependencia con el fin de
realizar el seguimiento de los problemas que se presentan en los mismos.

j) Velar por el correcto funcionamiento de los equipos de computo, impresoras y

‘ programas al interior de la dependencia en donde presta sus servicios y en las salas
de audiencias, para lo cual realizara periédicamente un mantenimiento preventivo a
los equipos electronicos que se encuentran en la misma.

K) Informar al superior inmediato sobre aspectos que puedan afectar el buen
funcionamiento de los equipos de cdmputo, impresoras, programas, asi como de fa
informacion contenida en estos, para evitar el riesgo del aplazamiento de las
audiencias, asi como la pérdida de informacién contenida en los mismos.

) Realizar y actualizar el inventario de los equipos de cémputo, impresoras y programas
de la dependencia en donde presta sus servicios, verificando su adecuado estado y
ubicacién, teniendo en cuenta que la misma corresponda al area asignada.

m} Contribuir con la optimizacion de recursos tecnolégicos mediante brindando apoyo
técnico y operativo respecto al manejo de los programas, bases de datos y software
que se implementen en la dependencia en donde presta sus servicios.

n) Atender las solicitudes, coordinar y brindar capacitacion a los funcionarios y
empleados sobre el manejo de los programas y equipos de cémputo de las
dependencias en donde presta sus servicios.

o) Velar por el adecuado manejo y confidencialidad de la informacién y las bases de datos
que se encuentran a su cargo en la dependencia donde presta sus servicios.

p) Desempefiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el

. superior inmediato.

8. ASISTENTE JURIDICO GRADO 19

v Dependencia: Juzgado Penal del Circuito con Funcion de Ejecucion de Sentencias
para las Salas de Justicia y Paz

v Perfil: Titulo profesional en derecho y tener dos (2) aitos de experiencia profesional.

Funciones:
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a) Brindar asesoria a los servidores judiciales y demas usuarios, de acuerdo con las
competencias y responsabilidades a su cargo.

b) Tramitar las peticiones de los sujetos procesales y autoridades correspondientes,
proyectando los autos respectivos.
Realizar las investigaciones juridicas pertinentes para la elaboracion de los proyectos.
Estudiar el cumplimiento de los requisitos de ley respecto de las demandas y
proyectar el auto respecto de la admisién o rechazo de las mismas.
Motivar los proyectos de sentencia para revision del superior inmediato, valorando las
pruebas aportadas por las partes.
Estudiar los argumentos presentados por las partes, en el desarrollo de las de las
audiencias y procesos a su cargo.
Proyectar las providencias solicitadas por el superior inmediato.
Colaborar en la elaboracion de los informes que sobre la gestion del despacho sean
solicitados por ‘el Consejo Superior de la Judicatura, el Consejo Seccional de la
Judicatura y las demas entidades autorizadas por la Ley.
Asistir al titular del despacho en lo refacionado con el concepto juridico respecto de
todas las providencias que deba expedir el superior inmediato en cumplimiento de las
atribuciones conferidas por la Ley, decretos y acuerdos sobre |la materia.
Lievar el control de términos procesales a cada una de las diligencias y pasar
oportunamente al despacho los asuntos en que deba dictarse providencia.
Expedir copias autenticadas, certificaciones y desglosar documentos de los
expedientes, de conformidad con la normatividad vigente.
Estructurar, organizar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la Oficina de
Apayo, asi como hojas de vida de los empleados adscritos a ja misma.
Las demas consagradas en la ley y otras normas, as/ como las asignadas por la
autoridad competente.
Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con el despacho
o dependencia donde presta sus servicios.
Desempeiiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

9. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 17

v Dependencia: Oficinas de Apoyo para los Juzgados Civiles del Circuito y Municipal de
Ejecucion de Sentencias y Despacho de Magistrado de Justicia y Paz.

v Perfil: Titulo profesional en contaduria pablica y dos (2) aios y seis (6) meses de
experiencia profesional

Funciones:

a) Realizar y revisar la liquidaciéon de tasas y de las sentencias en los procesos a cargo
de Oficina o dependencia donde presta sus servicios.

b) Examinar y conceptuar sobre aspectos contables que deban ser examinados en
desarrollo de los procesos a cargo del superior inmediato.

¢) Mantener actualizado y disponible la reglamentacién, doctrina y jurisprudencia
relacionada con {a liquidacion de tasas, impuestos y contribuciones relacionadas con
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la ejecucion de las sentencias a cargo de la Oficina o dependencia donde presta sus
servicios.

d) Elaborar las conciliaciones bancarias de los despachos judiciales donde presta sus
servicios, en caso de encontrar inconsistencias deberan ser reportadas al superior
inmediato y al Banco Agrario.

e) Realizar las conversiones o fraccionamientos a solicitud de fos despachos judiciales
donde presta sus servicios.

f) Establecer y actualizar el inventario de los depdésitos judiciales a prescribir, en
cumplimiento con el Acuerdo 1115 de 2001 proferido por el Consejo Superior de la
Judicatura.

g) Gestionar el endose y envio de los depdsitos judiciales al Consejo Superior de la
Judicatura.

h) Supervisar las cuentas bancarias de “Pago por consignacion” y de “Arancel judicial”.

i) Realizar el registro de cuentas bancarias, cuando sea necesario.

j} Solicitar la apertura de cuenta bancaria, de conformidad con el procedimiento y
disposiciones establecidas por el Consejo Superior de la Judicatura, cuando sea
necesario. :

k) Verificar en el sistema la informacién la validez de las firmas en las conversiones o
fraccionamientos solicitadas.

1) Recibir y organizar el archivo fisico y digital de las sadbanas e informacién remitida por
el Banco Agrario de conversion de titulos judiciales a cargo de la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

m) Actualizar mensuaimente los consolidados de conversién masiva enviado por los
juzgados de origen.

n) Elaborar los informes y reportes estadisticos que sean solicitados por el superior
inmediato.

o) Archivar los extractos recibidos por el Banco Agrario y por los despachos judiciales, al
igual gue toda la documentacion pertinente al area.

p) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

q) Desempeiiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

10. ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 07

v Dependencia: Oficinas de Apoyo para los Juzgados Civiles del Circuito de Ejecucion
de Sentencias.

v Perfil: Titulo de educacién media, acreditar conocimientos en técnicas de oficina y/o

sistemas y tener dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia relacionada.

Funciones:

a) Radicar y repartir las demandas allegados por los usuarios en el Sistema
Administrativo de Reparto Judicial - SARJ o el que haga sus veces, verificando que
esté completa y coincida con jos documentos suministrados por los usuarios.
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b) Custodiar las demandas y los documentos anexos en ellas hasta ser entregadas a los
empleados de correspondencia interna.

¢) Verificar que la documentacion esté organizada de acuerdo al formato de
presentacion de la demanda.

d) Generar la caratula y verificar que la informacién esté completa y coincida con la de la
demanda.

e) Archivar los recibos de reparto entregados a los empleados de correspondencia
interna.

f) Atender de forma oportuna las solicitudes realizadas por los despachos para
gestionar el archivo de expedientes.

g) Custodiar y trasladar los expedientes desde el Despacho hasta la Oficina de Apoyo.

h) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacién relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

i) Desemperiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

- 11. ASISTENTE JUDICIAL GRADO 09

v Dependencia: Centros de Servicios Administrativos del Sistema Penal Acusatorio
v' Perfil: Haber aprobado dos (2) afios de. estudios superiores en el drea de sistemas,
derecho o administracion y tener dos (2) afios de experiencia relacionada.

Funciones:

a) Recibir los memoriales dirigidos a los despachos judiciales, registrarlos en el Sistema
de Documentos para Juzgados - SIDOJU o el que haga sus veces e imprimir ef selio
de recibido (hora y fecha)

b) Almacenar los memoriales en la estanteria del despacho judicial correspondiente.

c) Recibir toda la documentacion dirigida al centro de servicios teniendo en cuenta la
hora y fecha de radicacién del documento y dejar constancia en el sistema de control
de documentacién Sistema de Gestion Documental — SIGDOC o el que haga sus
veces.

d) Notificar personalments e informar el contenido de la demanda al demandado, tomar
la firma del demandado en la copia de la diligencia a notificar como constancia de la
notificacion realizada. L '

e) Diligenciar la copia de la providencia a notificar y elaborar el informe de notificaciones.

f) Registrar informacion en el Sistema de Gestion de Notificaciones — SIGNOT o el que
haga sus veces. '

g) Antes de entregar las diligencias al usuario, verificar la informacion en el sistema y
solicita documento de identificacién.

h) Genera formato de entrega de anexos de la demanda.

i) Entrega anexos al usuario y hace firmar el formato.

i) Registrar informacion en el sistema Justicia “XXI" o el que haga sus veces.

k) Verificar autenticidad de las firmas contenida en los oficios y las érdenes de pago.

1} Verificar que la informacidn registrada en el sistema coincida con la orden de pago.
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m) Solicitar documento de identificacion, verificar informacién y entregar érdenes de
pago al beneficiario y hacerias firmar por los usuarios como constancia de la entrega.

n) Verificar el estado de las diligencias en el sistema SIGNOT y Justicia “XXI" o el que
haga sus veces.

o) Diligenciar formato de solicitud de expediente y entregarlo al area de atencion al
publico.

p) Entregar expediente al usuario y hacer firmar el formato de solicitud de expedientes,
por el usuario, como constancia de que se cumplié con la solicitud realizada.

q) Custodiar el expediente durante la consuita del usuario.

r) Registrar en una base de datos de Excel la informacién pertinente a la cantidad de
fotocopias solicitadas por los usuarios.

s) Generar y guardar de forma organizada los recibos de pago de las copias simples.

t) Prestar el servicio de fotocopiado, previa verificacion de la cancelacion total de las
mismas.

u) Velar por el buen uso de los recurscs.

v) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

w) Desempenar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

12. CONDUCTOR

v Dependencia: Sala de Justicia y Paz de Tribunal Superior.
v Perfil; Tener titulo en educaciéon media, tener licencia de conduccion categoria B2,
C2 y un (1) afo de experiencia relacionada.

a) Utilizar el vehiculo asignado transportando al Magistrado, de acuerdo con las
instrucciones y normas establecidas.

b) Colaborar con el retiro, entrega y transporte de documentos que sean necesarios,
cuando le sea solicitado por el Magistrado.

c) Estar atento a los requerimientos y servicios de transporte que solicite el Magistrado.

d) Atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado e informar a la
coordinacion las reparaciones mayores y preventivas que requiera el mismo.

e) Cumplir la programacién de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar fallas
en el servicio del transporte.

f) 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.

g) Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacion para garantizar un eficiente
servicio de transporte.

h) Mantener en perfecto estado y responder por el equipo de carretera y de las
herramientas que le han sido asignadas.

i) Informar al superior inmediato los accidentes de transito que se presenten,
preparando el informe escrito sobre las circunstancias y consecuencias del hecho.
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)

Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

k) Desempeiiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes y el
superior inmediato.

13. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 17

v" Dependencia: Oficina de Apoyo para los Juzgados Civiles Municipales de Ejecucion
de Sentencias

v Perfil: Titulo de formacion universitaria en derecho y dos (2) afios y seis (6) meses de
experiencia profesional.

Funciones:

a) Atender y orientar de forma amable y diligente a los usuarios que realicen tramites y
soliciten informacion, asegurandose de dar a conocer los procedirnientos, términos,
normatividad y demas condiciones, de la gestion realizada por fa Oficina de Ejecucién
Civil Municipal. '

b) Llevar el seguimiento de las actividades desarrolladas por los empl2ados del area de
gestién asignado por el Coordinador de la Oficina de Apoyo.

c) Rendir los informes del area asignada que le soliciten con informacion verificable.

d) Proyectar la respuesta a las tutelas, vigilancias, derechos de peticién y demas
acciones constitucionales en contra de |a oficina en relacion al érea designada.

e) Incluir en el sistema de gestion Justicia XXI todas las actuaciones que se adelanten
ante la Oficina de Apoyo, excepto las que correspondan a cada despacho.

f) Atender a los usuarios en relacién a las solicitudes de préstamo de expedientes a
cargo de la letra.

g) Verificar que se surta correctamente el trémite de notificacion y comunicacién a cada
una de las partes intervinientes vinculados.

h) Revisar las diferentes publicaciones para remate.

i) Realizar actividades de apoyo administrativo cuando se requiera por el superior
inmediato.

1) Proyectar las decisiones de aprobacién o desaprobacién de las diligencias de remate.

k) Autorizar los titulos, fraccionamientos, conversiones elaboradas y cargadas al portal
web del Banco Agrario y los demas tramites requeridos con las claves respectivas
asignadas.

[) Autorizar con el superior inmediato o el coordinador de ta oficina, los documentos
correspondientes de los titulos de depdsito judicial que deben pagarse, convertirse o
fraccionarse. .

m) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacién relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

n) Desemperiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

14. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 17
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v

'4

Dependencia: Oficina de Apoyo para los Juzgados Civiles del Circuito y Municipales
de Ejecucién de Sentencias

Perfil: Titulo de formacion universitaria en administraciéon de empresas, administrador
publico o ingenieria industrial y dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia
profesional. -

Funciones:

3)
b)
c)

d)

e)

f)

)

Evaluar periddicamente la efectividad los procesos y procedimientos del area
asignada, con el fin de proponer alternativas para optimizar los recursos,

Elaborar informes de gestion donde se detallen el rendimiento de sus funciones
cuando sea solicitado por el Coordinador de la oficina de apoyo.

Valar por la motivacion del personal, identificando las necesidades en aspectos de
capacitacion y gestionando su aprobacién.

Atender los asuntos especificos solicitados por los usuarios internos y externos, para
solucionar dificultades relacionadas con la Oficina de Apoyo, teniendo presente los
principios de eficiencia y trasparencia.

Propender en todas sus actuaciones por la oportuna, diligente, eficiente e iddnea
prestacion del servicio.

Velar por que se cumplan a cabalidad las funciones de la Oficina de Apoyo, de
conformidad con lo dispuesto por el Consejo Superior de la Judicatura.

Realizar seguimiento periodico al desempefio de las areas de trabajo asignadas.
Sacializar con los despachos judiciales los protocolos de 1a Oficina de Apoyo, con el
fin de informar sobre los procesos que se tiene a cargo y la metodologia de trabajo,
fortaleciendo la comunicacién entre la Oficina de Apoyo y los despachos judiciales.

- Verificar pericdicamente la vigencia de los documentos de la Oficina de Apoyo, como

manuales, protocolos y formatos. En caso de requerir modificaciones, el Coordinador
realizara el respectivo informe y lo entregara al comité de la Oficina de Apoyo y al
Comité de Calidad.

Analizar las necesidades de la Oficina de Apoyo y disefiar herramientas que
satisfagan la necesidad, de igual forma sera su responsabilidad, informar al Comité
de la Oficina de Apoyo v al Comité de Calidad, quienes se encargaran de autorizar la
implementacion dc la herramienta.

Verificar periédicamente los indicadores de gestion de las areas funcionales de la
Oficina de Apoyo. :

Generar reportes estadisticos para los despachos judiciales, donde se les informa
sobre la labor que ha desemperiado de la Oficina de Apoyo en cada area.

Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

Desempefar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

15. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16
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v Dependencia: Oficina de Apoyo para los Juzgados Civiles Municipales de Ejecucién
de Sentencias

v Perfil: Titulo de formacién umversnarla en derecho y dos (2) afics de experiencia
profesuonal

Funciones:

a) Atender y orientar de forma amable y diligente a los usuarios que realicen tramites y
soliciten informacién, asegurdndose de dar a conocer los procedirientos, términos,
normatividad y demas condiciones, de la gestion realizada por la Oficina de Apoyo

b) Llevar el seguimiento de las actividades desarrolladas en el érea de gestién asignado
por el Coordinador de la Oficina de Apoyo.

¢) Rendir los informes que le soliciten con informacién confiable y actualizada de la
gestidn adelantada.

d) Proyectar la respuesta a las tutelas, vigilancias, derechos de peticion y demas
acciones constitucionales en contra de la Oficina en relacién con el area designada.

e) Incluir en el sistema de gestién Justicia XX| todas las actuaciones que se adetanten
ante la Oficina de Ejecucién, excepto las que correspondan a cada despacho.

f) Revisar y coordinar con los respectivos despachos las publicaciones de remate.

g) Realizar actividades de apoyo administrativo cuando requiera el Coordinador de la
Oficina de Apoyo.

h) Proyectar decisiones de aprobacién o desaprobacaén de diligencias de remate.

i} Autorizar los titulos, fraccionamientos, conversiones elaboradas y cargadas al portal
web del Banco Agrario conforme a las disposiciones vigentes.

j) Autorizar con el superior inmediato o el coordinador de la oficina, los documentos
correspondientes de los titulos de deposito judicial que deben pagarse, convertirse o
fraccionarse.

k) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacién relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

I) Desempeiiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

1§;'Pﬁ0FESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

v Dependencia: Oficina de Apoyo para los Juzgados Civiles Municipal de Ejecucion de
Sentencias

v Perfil: Terminacién y aprobacién de todas las materia que conforman el pensum
academico en Ingenieria de sistemas y tener un (1) afic y seis (6) meses de
experiencia relacionada.

Funciones:

a) \Verificar el adecuado funcionamiento de Ios equipos tecnolégicos para la celebracién
de la audiencia en coordinacién con el superior inmediato.

b) Efectuar las actividades técnicas que permitan la grabacion y digitalizacion de las
audiencias, entregando copia de las mismas al superior inmediato.
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c) Organizar, clasificar, rotular, archivar y conservar adecuadamente las copias de los
audios como videos de las audiencias, garantizando la custodia y seguridad de las
que se encuentren a su cargo.

d) Elaborar periddicamente copias de seguridad (back up) de la informacion que se
encuentran en las bases datos de la dependencia en donde presta sus servicios.

e} Elaborary actualizar un inventario de la localizacion de los dispositivos grabados para
facilitar su ubicacion y utilizacion.

f) Colaborar con el superior inmediato en la administracion de las salas para la
celebracion de las audiencias.

g) Efectuar la entrega de los audios o videos de las audiencias realizadas al superior
inmediato.

h) Resolver los problemas técnicos que se presenten antes o durante el transcurso de
las audiencias.

i} Realizar y actualizar el inventario de los equipos de cdmputo, impresoras y programas
de la dependencia en donde presta sus servicios, verificando su adecuado estado y
ubicacidn, teniendo en cuenta que la misma corresponda al area asignada.

i} Contribuir con la optimizacidn de recursos tecnoldgicos mediante brindando apoyo
técnico y operativo respecto al manejo de los programas, bases de datos y software
que se implementen en la dependencia en donde presta sus servicios.

k) Atender las solicitudes, coordinar y brindar capacitacion a los funcionarios y
empleados sobre el manejo de los programas y equipos de computo de las
dependencias en donde presta sus servicios.

I} Velar por el adecuado manejo y confidencialidad de la informacion y las bases de datos
que se encuentran a su cargo en la dependencia donde presta sus servicios.

m) Las demads que le sean asignadas por las normas vigentes o el superior inmediato.

17. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

v Dependencia: Oficina de Apoyo para los Juzgados Civiles Municipal de Ejecucion de
Sentencias

v Perfil: Terminacion y aprobacion de todas las materia que conforman el pensum
académico en derecho y tener un (1) afio y seis (6) meses de experiencia relacionada

Funciones:

a) Autorizar con su firma todas las providencias del proceso y las actas de las
audiencias y diligencias, los certificados que se expidan y los despachos y oficios que
se libren.

b) Realizar las notificaciones, citaciones y emplazamientos en la forma prevista en el
respectivo codigo, y autorizar las que se practiquen.

¢) Elaborar turnos de disponibilidad para realizar las notificaciones personales y la
entrega de correspondencia fuera del edificio, verificando su cumplimiento.

d) Permitir la consulta de los expedientes a quienes legalmente puedan examinarios.

e) Proyectar los oficios, comunicaciones, resoluciones y demas documentos solicitados
por et Coordinador de la Oficina de Apoyo.
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f) Archivar de forma organizada los oficios, comunicaciones, resoluciones y demas

documentos proferidos por el area de coordinacién.

g) Estructurar, organizar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la Oficina de
Apoyo, asi como hojas de vida de los empleados adscritos a la misma.

h) Propender por el mejoramiento y efectividad de los procesos y procedimientos, con el
fin de proponer alternativas para optimizar los recursos tecnoldgicos y humanos.

i) Generar reportes estadisticos de los despachos judiciales, seguin la informacién
reportada en Justicia “XXI".

j} Elaborar los demas informes que sean solicitados por el superior inmediato o
Coordinador de la oficina.

k) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacién relacionada con el trémite de
los procesos a cargo del Tribunal.

I} Desempefiar las demds funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato. .

18. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 16

v Dependencia: Oficinas de Apoyo para los Juzgados Civiles Municipales de Ejecucion
de Sentencias

v Peffil: Titulo profesional en contaduria publica y dos (2) afios de experiencia
profesional

Eunciones:

a) Realizar y revisar la liquidacion de tasas y de las sentencias en los procesgs a cargo
de Oficina o dependencia donde presta sus servicios.

b) Examinar y conceptuar. sobre aspectos contables que deban ser examinados en
desarrollo de los procesos a cargo del superior inmediato.

¢) Mantener actualizado y disponible la reglamentacion, doctrina y jurisprudencia
relacionada con la liquidacion de tasas, impuestos y contribuciones relacionadas con
la ejecucion de las sentencias a cargo de la Oficina o dependencia donde presta sus
servicios.
Elaborar las conciliaciones bancarias de los despachos judiciales donde presta sus
servicios, en caso de encontrar mconStslenCias deberan ser reportadas al superior
inmediato y al Banco Agrario,
Realizar las conversiones o fraccionamientos a solicitud de los despachos judiciales
donde presta sus servicios.
Establecer y actualizar el inventario de los depésitos judiciales a prescribir, en
cumplimiento con el Acuerdo 1115 de 2001 proferido por el Consejo Superior de la
Judicatura.
Gestionar el endose y envio de los depésitos judiciales al Consejo Superior de la
Judicatura.
Supervisar las cuentas bancarias de “Pago por consignacion” y de “Arance! judicial”.
Realizar el registro de cuentas bancarias, cuando sea necesario.

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




RS

Corey

Pagina 23  Acuerdo PCSJA17-10779 de septiembre 25 de 2017 - “Por medio del cual se modifica la
denominacién y se fijan y modifican los requisitos de unos cargos de los Tribunales, Juzgados, Centros de
Servicios Administrativos, Cenlros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo {excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)"

i)

k)

19.

v

v

Solicitar la apertura de cuenta bancaria, de conformidad con el procedimiento y
disposiciones establecidas por el Consejo Superior de la Judicatura, cuando sea
necesario.

Verificar en el sistema la informacién la validez de las firmas en las conversiones o
fraccionamientos solicitadas.

Recibir y organizar el archivo fisico y digital de las sdbanas e informacién remitida por
el Banco Agrario de conversion de tilulos judiciales a cargo de la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

Actualizar mensuaimente los consolidados de conversion masiva enviado por los
juzgados de origen.

Elaborar los informes y reportes estadisticos que sean solicitados por el superior
inmediato.

Archivar los extractos recibidos por el Banco Agrario y por los despachos judiciales, al
igual que toda la documentacién pertinente al area.

Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 06

Dependencia: Oficinas de Apoyo para Juzgados Civil Municipal y de Familia de
Ejecucién de Sentencias

Perfil: Titulo de educacion media, acreditar conocimientos en técnicas de oficina y/o

sistemas y tener dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia relacionada.

Funciones:

a) Custodiar y trasladar los expedientes a la Oficina de Apoyo, acorde a la solicitud del
despacho judicial e instrucciones del superior inmediato o el Coordinador de la
Oficina.

b) Rotular las cajas con los datos de su contenido, consecutivo asignado y ubicacién
final en archivo central.

¢) Ingresar informacion sobre la labor de archivo y asignacion de consecutivos en los
sistemas de informacion de Justicia “XXI" y Sistema de Administracion de
Documentos Judiciales — SAIDOJ o el que haga sus veces.

d) Colaborar con el superior inmediato en la custodia y control de los expedientes en el
desarrolio de |a consulta por las partes y usuarios del servicio.

e) Verificar la informacion sobre el citatorio en los sistemas de la Oficina de Apoyo, para
llevar el seguimiento a tas fechas.

f) Realizar requerimientos telefdnicos o por correo electrénico para agilizar el tramite de
notificacién y registrar dicha informacion en los sistemas de la Oficina de Apoyo.

g) Elaborar las comunicaciones de acuerdo a las solicitudes del despacho y gestionar su

envio.
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h)} Generar el formato de solicitud de expediente v entregarlo al 4rea de correspondencia
interna, cuando se requiera solicitar el expediente al despacho adscrito a la Oficina de
Apoyo. ,

i) Registrar la informacién en el sistema de gestién de notificaciones — SIGNOT o el que
haga sus veces y generar el formato de entrega de documentos al Despacho.

}) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o

- dependencia donde presta sus servicios.

k) Desemperiar las demas funciones asignadas por las disposicionés vigentes o por el

superior inmediato.

20. ASISTENTE ADMINISTRATIVO GRADO 05

v" Dependencia: Oficinas de Apoyo para los Juzgados Civiles del Circuito, Municipales y
Familia de Ejecucién de Sentencias

v Perfil: Titulo de educacién media, acreditar conocimientos en técnicas de oficina ylo
sistemas y tener dos (2) afios de experiencia relacionada.

Funciones:

a) Atender de forma oportuna las solicitudes realizadas por los despachos para
gestionar el archivo de expedientes.

b) Custodiar y trasladar los expedientes a la Oficina de Apoyo, acorde a la solicitud del
despacho judicial e instrucciones del superior inmediato o el Coordinador de la
Oficina. '

¢) Organizar los expedientes y mejorar su presentacién de acuerdo a los requerimientos
del archivo central (retar ganchos, foliar y cambiar caratulas en caso de que estén
deterioradas) '

d) Rotular las cajas con los datos de su contenido, consecutivo asignado y ubicacion
final en archivo central.

e) Ingresar informacién sobre la labor de archivo y asignacién de consecutivos en los
sistemas de informacién de Justicia *XXI” y Sistema de Administracién de
Documentos Judiciales — SAIDOJ o el que haga sus veces.

f)  Colaborar con el superior inmediato en la custodia y control de los expedientes en el
desarrollo de la consulta por las partes y usuarios del servicio

9) Realizar el traslado de los expedientes solicitados por los despachos cuando estos
sean solicitados.

h) Verificar la informacion sobre el citatorio en los sistemas de la Oficina de Apoyo, para
llevar el seguimiento a las fechas.

i) Realizar requerimientos telefénicos o por correo electrénico para agilizar el tramite de

. notificacidn y registrar dicha informacién en los sistemas de la Oficina de Apoyo.

j} Elaborar los listados de emplazamientos, notificaciones por estado y traslados
verificando su informacién y contenido.

k) Elaborar las comunicaciones de acuerdo a las solicitudes del despacho y gestionar su
envio.

) Registrar la informacion en el sistema de gestion de notificaciones - SIGNOT o el que
haga sus veces y generar el formato de entrega de documentos al Despacho.
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m) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios.

n) Desempefiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

21. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 14

v Dependencia: Oficinas de Apoyo para los Juzgados de Familia de Ejecucién de
Sentencias.

v Perfil: Titulo profesional en administracion de empresas, administracién publica,
derecho o ingenieria industrial y tener un (1) afio de experiencia profesional.

Funciones:

a) Coordinar el soporte y apoyo administrativo a la funcion jurisdiccional ejercida por fos
juzgados de ejecucién de sentencias de familia.

b) Atender, en forma oporluna y eficiente, las peticiones de los jueces de familia de
ejecucion de sentencias, de conformidad a las labores de apoyo que le correspondan.

c) Coordinar, controlar e impartir instrucciones al personal de la Oficina, asi como utilizar
los mecanismos legales a su alcance para que los empleados a su cargo cumplan
con sus funciones y deberes.

d) Coordinar con los despachos judiciales la socializacion de los protocolos de la Oficina
de Apoyo, con el fin de informar sobre los procesos que se tiene a cargo y la
metodologia de trabajo, fortaleciendo la comunicacion entre la Coordinacion de la
Oficina y los despachos judiciales.

e) Coordinar el registro y control de la informacién relacionadas con la prescripcion de
los titulos judiciales, en los términos de los acuerdos que profiera el Consejo Superior
de la Judicatura.

f) Coordinar con la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” y la Direccion Seccional de
Administracion Judicial los procesos de induccion y actualizacién del personal de 1a
Oficina de Apoyo.

g) Evaluar periddicamente ¢l desempeno de las areas de trabajo, participando en las
reuniones programadas por el Coordinador de la oficina de apoyo, con los lideres de
cada area.

h} Evaluar periodicamente la efectividad de los procesos y procedimientos, con el fin de
proponer alternativas para optimizar los recursos tecnologicos y del talento humano.

i) Evaluar los protocolos de la oficina de apoyo, con el fin de que permanezcan
actualizados y sean realmente Utiles para los despachos judiciales.

j) Estructurar, organizar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la Oficina de
Apoyo, asi como hojas de vida de los empleados adscritos a la misma.

k) Realizar la verificacién de las demandas entregadas a los empleados de
correspondencia interna, garantizando la entrega de las mismas a los despachos
judiciales.

[) Generar reporte diario sobre las demandas repartidas en el Sistema Administrativo de
Reparto Judicial - SARJ o el que haga sus veces, verificando que la cifra coincida
con la cantidad de demandas almacenadas en estanteria.
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m) Elaborar reporte semanal sobre el reparto de demandas, tutelas y las
compensaciones realizadas.

n) Coordinar con la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” y la Direccién Seccional de
Administracién Judicial los procesos de induccién y actualizacion del personal de la
Oficina de Apoyo

o) Realizar induccion a los empleados que ingresen nuevos, explicando los
procedimientos y el funcionamiento de las herramientas que se implementan en el
area.

p) Guardar la reserva y confidencialidad de la informacion relacionada con la Oficina o
dependencia donde presta sus servicios. '

q) Desempefiar las demas funciones asignadas por las disposiciones vigentes o por el
superior inmediato.

ARTICULO 5°.- E| presente Acuerdo rige a partir de su publicacién en la Gaceta de la
Judicatura.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C., a los veinticinco (25) dias del mes de septiembre del afio dos mil
diecisiete (2017).

MARTHA LUCIA OLANO DE NOGUERA
Presidente
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4 Rama Judicial

Consejo Superior deJa Judicatuza Consejo Superior de la Judicatura
Reptblica de Colombia Presidencia

ACUERDO PCSJA17-10780
Septiembre 25 de 2017

“Por medio del cual se modifica el Acuerdo PSAA13-10039 de 2013 respecto a la
inclusion en los niveles ocupacionales establecidos en el articulo 161 de la Ley 270 de
1996 para algunos cargos de empleados de Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios
Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo, (excepto en los Centros de Servicios

Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)"

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales; en especial del articulo 161 de la
Ley 270 de 1996 y de conformidad con lo aprobado en la sesién del 20 de septiembre de
2017,

CONSIDERANDO

Que el Consejo Superior de la Judicatura mediante Acuerdo PCSJA17-10779 de 2017,
modificé la denominacion y fij6 y modificé los requisitos para algunos cargos de
empleados de Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos, Centros de
Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de
Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados
Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015).

Que en virtud de lo anterior, es necesario ajustar la clasificacion de los cargos, en los
respectivos niveles ocupacionales, teniendo en cuenta los requisitos y funciones,
establecidos en el citado Acuerdo.

En mérito de lo anterior,
ACUERDA:

ARTICULO 1°-. Modificar el Acuerdo PSAA13-10039 de noviembre 7 de 2013, el cual
quedara si:

ARTICULO 1°- De conformidad con el articulo 161 de la Ley 270 de 1996, los cargos de
empleados de carrera de Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos,
Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales,
Oficinas de Servicios y de Apoyo de la Rama Judicial (excepto los Centros de Servicios
Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA156-10445 de 2015), se
clasifican en los siguientcs niveles ocupacionales:

Nivel Administrativo
Nivel Asistencial
Nivel Profesional
Nivel Técnico

Nivel Auxiliar

Nivel Operativo
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PARAGRAFO.- La clasificacién por niveles, tipifica la naturaleza general de los requisitos y
las funciones de los diferentes empleos.

ARTICULO 2°- EI Nivel Administrativo corresponde a los empleos quc implican el ejercicio
de actividades de orden administrativo y judicial, complementarias de las tareas y
responsabilidades de los niveles superiores en la coordinacion y ejecucion de labores
propias de las dependencias donde presten sus servicios.

ARTICULO 3°- E! Nivel Asistencial comprende los emplcos cuya funcién es asistir,
sustanciar, colaborar y servir de apoyo a los superiores en el desarrollo, ejecucion y
cumplimiento de las funciones propias de su cargo para la administracion de justicia.

ARTICULQO 4°- El Nivel Profesional agrupa los empleados a los que corresponden
funciones de investigacion y desarrollo de actividades que implican la aplicaciéon de
conocimientos propios de cualquier carrera profesional reconocida por la ley.

ARTICULO 5°.- EI Nivel Técnico hace referencia a los empleos a los que corresponde el
desarroilo de funciones que requieren de un nivel de preparacion técnica o tecnolégica que
prestan apoyo en la ejecucion de procedimientos y tareas de esa naturaleza.

ARTICULO 6°- EI Nivel Auxiliar agrupa los empleos a los cuales les corresponds la
gjecucién de las funciones complementarias que sirvan de soporte a los niveles superiores
en la realizacién de los planes, programas y proyectos que se les encomienden, para lo cual
requieren de un conocimiento previo en la efecucién de labores auxiliares.

ARTICULO 7°.- EI Nivel Operativo comprende los empleos que sc caracterizan por el
desarrollo de actividades de poca complejidad que sirven de soporte para la realizacién de
las labores de los restantes niveles.

ARTICULO 8°.- Los cargos de empleados de carrera de los Tribunales, Juzgados, Centros
de Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios
Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo de la Rama Judicial
(excepto los Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo
PSAA15-10445 de 2015), establecidos en el Acuverdo PCSJA17-1077% de 2017, de
conformidad con la denominacion y requisitos minimeos, se clasifican asi:

NIVEL ADMINISTRATIVO
DENOMINACION GRADO " "REQUISITOS
Coordinador de Juzgados Penales de! Circuito Nominado Titulo profesional en derecho y lener cuatro (4)
Especializados afos de experiencia profesional relacionada.
Secretario de Tribunal Nominado Tituto prqles:pnal en Qerecho y !ener tres (3) adlos
de expariencia profasional relacionada.
Relator de Tribunal " Nominado Titulo prq!esx_onal cn qerecho y !ener tres (3) afios
de experiencia profesional relacionada.
Secretario de Juzgado de Circuito Nominado Titulo prqfcsnpnal en Qerech(: Y ?ener dos (2) afios
de experiencia profesional relacionada.
Secretario Circuito de Centros de Servicios Titulo profesional en derecho y tener dos (2) aflos
Judiciales, Centros de Servicios Nominado de experiencia profesional relacionada y acreditar
Administrativos Jurisdiccionales, Oficina de conocimientos en sistemas.
Servicios y de Apoyo
Secretario de Juzgado de Municipal Titulo profesional en derecho y un (1) afic de
Nominado experiencia relacionada
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Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)"

NIVEL ADMINISTRATIVO

DENOMINACION GRADO REQUISITOS
Secretario Municipal Centros de Servicios Titulo profesional en derecho y un (1) afo de
Judiciates, Centros de Servicios Nominado experiencia relacionada y acreditar conocimientos
Administrativos Jurisdiccionales, Oficina de en sistemas.
Servicios y de Apoyo o
Profeslonal Universitario de Oficina de Apoyo 12 Titulo de formacion universitaria en derecho y dos
para los Juzgados Civiles del Circuito de (2) afio de experiencia relacionada.
Ejecucion de Sentencias. .

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION GRADO REQUISITOS
Asistente Jurldico de Juzgado de Ejecucion de 19 Titulo prafesional en derocho y tener dos (2) affos
Penas y Medidas de Seguridad y Juzgado de expenencia profesional.
Penal del Circuito con funcion de Ejecucion de
Sentencias para las Salas de Justicia y Paz
Profesionai Universitario Juzgados 18 Titulo profesional en derecho y dos (2) afios de
Adminisiralivos experiencia profesional,
Oficial Mayor o sustanciador de Tribunal Nominado Titulo profesional en derecho y tener un (1) afio

. . de experiencia profesional relacionada.

Oficiat Mayor o sustanciador de Tribunal 13 Terminacidn y aprobacién de todas las materias
que conforman el pénsum académico en derecho
y tener dos (2) afios de experiencia relacionada.
Oficlal Mayor o sustanciador de Tribunal 12 Terminacion y aprobacion de todas tas materias
que conforman sl pénsum académico en derecho
y tener un (1) aflo de experiencia relacionada.
Oficial Mayor o sustanciador de Juzgado de Nominado Terminacién y aprobacion de todas las materias
Circuito gue conforman el pénsum académico en derecho
y tener un (1) afio de experiencia relacionada o
haber aprobado tres (3) afos de estudios
superiores en derecho y tener cuatro (4) artos de
expsernencia relacionada.
Oficial Mayor o sustanciador Circuito de Nominado Terminacién y aprobacién de todas las materias
Centros de Servicios Judiciales, Centros de que conforman el pénsum académico en derecho
Servicios Administrativos  Jurisdiccionales, y tener un (1) afio de experiencia relacionada o
Oficina de Servicios y de Apoyo haber aprobado tres (3) aflos de estudios
superiores en dereche y tener cuatro (4) afios de
experiencia relacionada y acreditar conocimientos
en sistemas.
Oficial Mayor o sustanciador de Juzgado Nominada Terminacion y aprobacion de todas las malerias
Municipal del pénsum académico que conforman la carrera
de derecho y un (1} afio de experiencia
relacionada o haber aprobado tres (3) afios de
estudios superiores en derecho y tener res (3)
afos de experiencia relacionada.

. Oficial Mayor o sustanciador Municipal de Nominado Terminacion y aprobacién de todas las materias
Centros de Servicios Judiciales, Cenlros de del pénsum académico que conforman la carrera
Serviclos Administrativos  Jurisdiccionales, de derecho y un (1) afio de experiencia
Oficina de Servicios y de Apoyo relacionada o haber aprobado tres (3) afics de

estudios superiores en derecho y tener tres (3)
anos de experiencia relacionada y acreditar
conocimientos en sistemas.

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION

GRADO

REQUISITOS

Profesional Universitario de Centro u Oficina
de Servicios y de Apoyo

20

Titulo profesional en administracion de empresas,
administracion publica, derecho o ingenieria
industrial y tener tres (3) aflos y seis (6) meses de
aexperiencia profesional; un (1) afo de experiencia
especifica en las areas econdmica, administrativa
o financiera y conocimientos en ia
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION GRADO REQUISITOS
implementacion, desarrolio y aplicacién  de
sistemas de gestion basados en las normas de
calidad. .

Profesional Universitario de Centro, Oficina de 18 Titulo profesionat en adminigtracidn de empresas,

Servicios y de Apoyo administracion pdblica, derecho o ingenieria
industrial y tener dos (2) afios de experiencia
profesional un (1) afio de experiencia especifica
en las argas econdmica, administrativa o
financiera.

Profesional Unlversitario de la Sala Penal de 18 Titulo de formacion universitaria en derecho,

Justicla y Paz trabajo soclal o peuicologia; dos (2) afos de
experiencia profesional y un (1) afio de
experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

Asistente Social de Juzgados de Ejecucion de 18 Titulo de formacion universitaria en trabajo social,

Penas y Medidas de Seguridad psicologia o sociciogia; dos (2) alos de
experiencia profesional 'y un (1) afo de
experiencia relacionada con las funciones del

¢ cargo.

Asistente Socfal de Juzgados de Centro de 18 Titulo de formacion universilaria en trabajo social,

Servicios de Ejecucion de Penas y Medidas psicologia o sociclogia; dos (2) aflos de

de Seguridad experiencia profesional y un (1) afo de
experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

Profesional Universitaric de Oficina de Apoyo 17 Titulo de formacion universitaria en contaduria y

para los Juzgados Civiles del Circuito y dos (2) aflos y seis (6) meses de experiencia

Municipales de Ejecucién de Sentencias. profesional.

Protesional Universitario de Oficina de Apoyo 17 Titulo de formacién universilaria en derecho y dos

para los Juzgados Civiles Municipales de (2) aflos y seis (6) meses de experiencia

Ejecucién de Sentencias. - profesional.

Profesional Universitario de Oficina de Apoyo 17 Titulo de  formacidbn  universitaria  en

para los Juzgados Civiles del Circuito y administracion de empresas, administrador

Municipales de Ejecucién de Sentencias. publico o ingenieria industrial y dos (2) afios y
s8is {6) meses de experiencia profesional.

Contador Liquidador de Tribunal 17 Titulo de formacidn universitaria en contadusia y
dos (2) afios y seis (B) meses de experiencia
profesional.

Profesional  Universitaric de Secretaria 16 Titule profesional en administracion de empresas,

Tribunal Superior y Administrativo administraciéon publica, derecho o ingenieria
industrial y tener dos (2) afios de experiencia
profesional.

Profesional Universitario de Tribunal, Centro u 16 Thtulo profesionat en administracidn de empresas,

Oficina de Servicios administracién pablica, derecho ¢ ingenieria
industrial y tener dos (2) afos de experiancia
profesional.

Profesional Universitario de Oficina de Apoyo 16 Titulo profesional en derecho y tener dos (2) aftos

de Juzgados Civiles Municipales de Ejecucién de experiencia prafesional,

de Sentencias.

Profesional Universitario de Centro, Oficina de 15 Titulo profesional en administracidn de empresas,

Servicios administracion publica, derecho o ingenieria
industrial y lener un {1) afio y seis (6) meses de
experiencia profesional.

Profesional Universitario de Centro, Oficinas 14 Titulo profesional en administracién de empresas,

de Servicios y de Apoyo administracion publica, derecho o ingenieria
industrial y tener un (1) afio de experiencia
profasional.

Profesional Universitario de Centro, Oficina de 14 Titulo profesional en ingenierfa de sistemas y

Servicios tener un (1) afio de experiencia profesional.
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PSAA13-10039 de 2013 respecto a la inclusion en los niveles ocupacionales establecidos en el articulo 161
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-33.

Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)°

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION GRADO REQUISITOS

Profesional Universitario de Centro, Oficina de 12 Tiulo profesional en ingenieria de sistemas y

Servicios tener dos (2) aflos de experiencia relacionada.

Profesionsl Universitario de Oficina de Apoyo 12 Titulo profesional en derecho y tener dos (2) afios

para los Juzgados Civiles de! Circuito de de experiencia relacionada.

Ejecucion de Senlencias

Profesional Universitario de Tribunal Superior 12 Titulo profesional en contaduria y tener dos (2)
afnos de experiencia relacionada.

Profesional Universitario  de Centro 12 Titulo de  formacién  universitaria en

Administrativo de Juzgados Penales administracion de empresas, administraciéon
publica, derecho o ingeniarla industrial o de
sistemas y dos (2) affos de experiencia

— relacionada.

Profesional Universitario de Centro, Oficinas 11 Terminacién y aprobacién de todas las matarias

de Servicios y de Apoyo que conforman el pénsum académico en
ingenieria de sistemas y tener (1) un afo y seis
(6) meses de experiencia relacionada,

Profesional Universitario da Centro, Oficinas 11 Terminacién y aprobacién de todas as materias

de Servicios y de Apoyo que conforman el pénsum académico en derecho
y lener (1) un afio y seis (6) meses de experiencia
relacionada.

Profesional Universitario de Centro u Oficina 11 Terminacidn y aprobacion de todas las materias

de Servicios que conforman el pénsum académico en
administracion de empresas, administracién
publica, derecho o ingenieria industrial y tener (1)
un afic y seis (6) meses de experiencia
relacionada.

Asistente Social de Juzgados de Familia y 1 Titulo de formacién universitaria en trabajo social,

Promiscuos de Familia y Penales de psicologia o sociologla y tener dos (2) aflos de

Adolescentes experiencia relacionada.

Bibliotecdlogo de Tribunal Nominado Titulo de formacién profesional universitaria en
bibfiotecologia y tener dos (2) afios de
experiencia relacionada.

NIVEL TECNICO
DENOMINACION GRADO REQUISITOS

Técnico en Sistemas de Tribunal 11 Titulo de formacién tecnoldgica en el 4rea de
sistemas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de Oficina de Apoyo 1 Titulo de formacién tecnoldgica en el 4rea de

Civil Municipal de Ejecucién de Sentencias sislemas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de Juzgado de 11 Titulo de formacién tecnolégica en el 4rea de

Ejecucién de Penas y Med:das de Seguridad sistemas y un (1) aflo de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de Juzgado de " Tiulo de formacién tecnolégica en el drea de

Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad sisternas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de Juzgados Civiles del 1 Titulo de formacion tecnoldgica en el area de

Circuitc de Restitucion de Tierras sistemas y un (1) aflo de experiencia relacionada.

Técnico en Sistemas de Centro de Servicios 11 Titulo de formacién tecnolégica en el area de

de Ejecucion de Penas y Medidas de sistemas y un (1) afio de experiencia relacionada.

Seguridad -

Técnico 1 Titulo de formacion tecnolégica en el drea de
sistemas y un (1) ailo de experiencia relaclonada.

Oficinista de Tribunal 11 Titulo de formacién técnica en secretariado o
archivistica y dos (2} aflos de experiencia
relacionada.,

Oficinista de Tribunal 7 Titulo de formacién técnica en secretarado o
archivistica y tener un (1) afio de experiencia
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Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015)" I
NIVEL TECNICO
DENOMINACION GRADO ___REQUISITOS
relacionada.
Auxhiar Judicial de Tribunat 2 Titwlo de formacidn tecnolégica o técnica

profesional  en  sislemas,  procedimientos
judiciales, administracion  técnica  judicia),
secrefariado y/o administracion de empresas y
tener dos (2) anos de experiencia relacionada o
haber aprobado cuntro (4) anos de estudios
superiores en derecho, sistemas  vlo
administracién vy tener tres (3) afios de
experiencia relacionada,

Auxitiar Judicial de Juzgados Penales de 2 Titulo de formacidn lecnotégica o técnica
Circuito Especializados profesional en procedimientos  judiciales,
: : | investigacion judicial ylo administracién técnica
judicial y tener dos (2) aflos de experiencia
relacionada o haber aprobado cvatro (4) afos de
. estudios superiores en derecho y tener tres (3)
afos de experiencia relacionada.

Auxiliar Judicial de Tribunal 3 Titulo de formacién tecnologica o técnica
profesional en  sistemas,  procedimientos
judiciales,  administracion  técnica  judicial,
- ) secretanado y/o administrecion de empresas y
tener dos (2) anos de experiencia relacionada o
haber aprobado Ires (3} afios de estudios
superiores  en  derecho,  sistemas  ylo .
administracion y iener cuatro (4) afios de

experiencia relacionada,

Auxiliar Judicial de Tribunat 4 Tilvlo de fornacidon tecnoldgica o técnica
profesional en  sistemas,  procedimientos
judiciales, administracién  ltécnica  judicial,
secretariado ylo administracion de empresas y
tener un (1) afio de experencia relacionada o
haber aprobado 1lres (3) afos de estudios
superiores en admin stracién y/o sistemas y tener
tres (3) ailos de experiencia relacionada.

Auxiliar Judiciai de Juzgado de Familia, 4 Titulo de formacion tednolégica o 1écnica
Promiscuo de Familia, Penales de profesional en  sislemas, procedimientos
Adolescentes judiciales, administracion  técnica  judicial,

secretariado y/c administracion de empresas y
tener un (1) afo de experiencia relacionada o
haber aprobado tres (3} afios de estudios
superiores en derecho y tener tres (3) afios de
experiencia relacionada. .

Titulo de formacion tecnoldgica o técnica
profesional en  sistemas, procedimientos
judiciales, administracion  técnica  judicial,
secretariado y/o administracién de empresas.

Auxiliar Judicial de Tribunal

4]

NIVEL AUXILIAR
DENOMINACION GRADO REQUISITOS .
Escribiente de Tribunal Nominado Haber aprobado tres (3) ahos de estudios

superiores en derecho y tener dos (2) aflos de
experiencia relacionada.

Escribiente de Juzgado da Circuito Nominado Haber aprobado dos (2 afos de estudios
superiores en derecho y tener dos (2) afios de
experiencia relacionada o haber aprobado dos (2)
aflos de estudios superiores y tener cuatro (4)
afios de experiencia relacionada.
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.

NIVEL AUXILIAR

DENOMINACION GRADO REQUISITOS

Escribiente de Circuito de Centros, Oficinas Nominado Haber aprobado dos (2) afios de estudios en

de Sarvicios y de Apoyc derecho, sistemas o administracién y tener dos
(2) aflos de experiencia relacionada o haber
aprobado dos (2) arfios de estudios superiores y

_ tener cuatro (4) aftos de experiencia relacionada.

Escriblente Municipal de Centros, Oficinas de Nominado Haber aprobado un (1) aflo de estudios en

Servicios y de Apoyo derecho, sistemas o administracion y tener un (1)
afio de experiencia relacionada.

Escribiente de Juzgado Municipai Nominado Haber aprobado un (1) afo de estudios
superiores y tener un (1) afio de experiencla
relacionada.

Asigtente Judicial de Ceotro, Oficinas de 9 Haber aprobado dos (2) afos de estudios

Servicios y de Apayo superiores y tener dos (2) afos de experiencia
rclacionada.

NIVEL OPERATIVO
DENOMINACION GRADO REQUISITOS

Asistanie Administrativo Oficina de Apoya a7 Tener titulo en educacidn media, acreditar

para los Juzgados Civiles del Circuito de conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas

Ejecucion de Sentencias y tener dos (2) arfos y seis () meses de
experigncia relacionada.

Asistente Administrativo de Tribunales 6 Tener tlitWlo en educacién media, acredilar
conocimientas en técnicas de oficina y/o sistemas

o y tener dos (2) arios de experiencia relacionada.

Asistente Administrativo de Centro, Oficinas 6 Tener titulo en educacién media, acreditar

de Servicios y de Apoyo conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas
y lener dos (2) afios de experiencia relacionada.

Asigstente  Administrativo  Juzgados de 6 Tiulo en  educacién media, acreditar

Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad conocimientos en sistemas o técnicas de oficina y
tener dos (2) afios de experiencia en actividades
administrativas o secretariales.

Asistente Judicia! de Ceniros ce Servicios y [} Tener titwo en educacion madia, acreditar

Juzgados conocimientos en \écnicas de oficina y/o sistemas
y tener dos (2) afos de experiencia relacionada.

Conductor 6 Tener titulo en educacién media, tener licencia de
conduccién an categorla B2, C2 y dos (2) afios de

~ experiencia relacionada.

Asisiente Administrativo de Cenlro, Oficinas 5 Tener titule en educacidon media, acreditar

de Servicios y de Apoyo conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas

] y tener dos (2) afios de expenencia relacionada.

Asistenie Administrativo Juzgados Civiles de 5 Tener titulo en educaciéon media y tener dos (2)

Circuilo afos de experiencia en aclividades gecretariales.

Asistente Administrativo Juzgadus Civiles 4 Tener tilvlo en educacién media y tener un (1)

Municipales arfio de experiencia en actividades secretanales.

Citador de Tribunal 4 Titulo en educacion media, acreditar
conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas
y tener tres (3) afos de experiencia relacionada.

Citador Circuito de Centros de Sarvicios 03 Titulo  en educacion media, acreditar

Judiciales, Centros de Servicios conocimientos en técnicas de oficina y/o sislemas

Administrativos Jurisdiccionales y Oficinas y lener dos (2) afos de experiencia en

de Servicios y de Apoyo actividades administrativas o secretariales.

Cilador de Juzgado de Circuito 3 Titulo  en  educacidn  media,  acreditar
conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas

Ly tener dos (2) afios de experiencia relacionada.
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NIVEL OPERATIVO
DENOMINACION GRADO “REQUISITOS
Citador Municipal de Centros de Servicios 03 Titwio . en  educacion  media,  acreditar
Judiciales, Centros de Servicios conocimientos en técnicas de oficina y/o sistemas
Administrativos Jurisdiccionales y Oficinas y tener dos (2) afos de experiencia en
de Servicios y de Apoyo actividades administrativas o secretariales.
Citador de Juzgado Municipal 3 Tener litulo en educacidn media, acreditar
’ conocimientos en técnicas d2 oficina y/o sistemas
. y tener un (1) afo de experiencia relacionada.
Conductor de Tribunal 3 Tener titulo en educacién media, tener licencia de
conduccion categoria B2, C2 y un (1) afio de
experiencia relacionada

ARTICULO 9°- Los requisitos generales para desempediar los cargos mencionados en el
articulo anterior son:

- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- Tener definida la situacion militar, para los varones.

- No encontrarse dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad o
incompatibitidad.

- Acreditar los requisitos minimos establecidos para desemperiar cada cargo.

ARTICULOQ 10° -. Para los cargos de Técnico en Sistemas, el requisito relacionado con el .
titulo de formacién tecnolbgica en el 4rea de sistemas, se podra acreditar con el titulo
profesional en ingenieria de sistemas, ingenieria informética o ingenieria de software.

ARTICULO 2°-. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion en la
Gaceta de la Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C., a los veinticinco (25) dlas del mes de septiembre del afio dos mil
diecisiete (2017).

MARTHA LUCIA OLANO DE NOGUERA
Presidente
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Repiblica de Colombia Presidencia

ACUERDO PCSJA17-10781
Septiembre 25 de 2017

“Por medio del cual se modifica el Acuerdo PSAA06-3584 de 2006, con el fin de incluir los
cargos de carrera de Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos, Centros
de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de
Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados
Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015), de conformidad con los niveles
ocupacionales y la clasificacién establecida en el Acuerdo PCSJA17-10780 de 2017, para
la aplicacion del paragrafo primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996”

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

En ejercicio de sus facultades Constitucionales y legales y en especial, del paragrafo
primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996 y de conformidad con lo aprobado en la
sesion del 20 de septiembre de 2017,

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo PSAA06-3584 de 2006, establecid la aplicacion del paragrafo primero del
articulo 161 de la Ley 270 de 1996 para cargos de empleados de Tribunales, Juzgados y
Centros de Servicios.

Que teniendo en cuenta los cargos de empleados creados mediante Acuerdos PSAA15-
10402, PSAA15-10412 de 2015 y PCSJA17-10678 de 2017 en Tribunales y Juzgados,
Centros de Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de
Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo y que
mediante el Acuerdo PCSJA17-10779 del 25 de septiembre de 2017 se modificéd la
denominacion y se fijaron y modificaron requisitos en dichos despachos (excepto en los
Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-
10445 de 2015), es necesario modificar el Acuerdo PSAA06-3584 de 2006.

En mérito de lo anterior,
ACUERDA:

ARTICULO 1°.- Modificar, dentro de cada uno de los niveles ocupacionales determinados
por el articulo 161 de la Ley 270 de 1996, reglamentado mediante el Acuerdo PCSJA17-
10780 del 25 de septiembre de 2017, la ubicacion de los cargos de empleados de
Tribunales, Juzgados, Centros de Servicios Administrativos, Centros de Servicios
Judiciales, Centros dc Servicios Administrativos Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y
de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los Juzgados Civiles y de
Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015), para efectos de la aplicacion del paragrafo
primero de la misma norma, asi:

NIVEL ADMINISTRATIVO

GRUPO | {Funciones Secretariales)
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Pagina 2 Acuerdo PCSJA17-10781 de septiembre 25 de 2017 - “Por medio del cual se modifica el Acuerdo -
PSAAD6-3584 de 2006, con el fin de incluir los cargos de carrera de Tribunales, Juzgados, Centros de

Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo {excepto en los Centros de Servicios Judiciales qe los

Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015), de conformidad con lgs plve|es
ocupacionales y la clasificacién establecida en el Acuerdo PCSJA17-10780 de 2017, para |a aplicacién del » 7% =
paragrafo primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996"

ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Secretario de Tribunal Nominado
2 Secretario de Juzgado de Circuito Nominado
3 Secretario de Circuito de Centros, Oficina de Servicios y de Apoyo Nominado
4 Secretario de Juzgado Municipal Nominado
S Secretario Municipal de Centros, Oficina de Servicios y de Apoyo Nominado

GRUPO Il (Funclones Administrativas y Judiciales)

ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Profesional Universitario de Tribunal 16
2 Profesional Universitario de Oficinas de Servicios y de Apoyo 16
3 Profesional Universitario de Tribunai 12
4 Profesional Universitario de Oficinas de Servicios'y de Apoyo 12

NIVEL ASISTENCIAL

FUNCIONES DE SUSTANCIACION

GRUPO1
ORDEN DENOMINACION . GRADO
1 Asistente Juridico de Juzgado de Ejecucién de Penas y Medidas de 19

Seguridad y de Secretaria del Juzgado Penal del Circuito con funcién
de Ejecucion de Sentencias para las Salas de Justicia y Paz

2 Profesional Universitario Juzgados Administrativos 16

3 Oficial Mayor ¢ Sustanciador de Tribunal Nominado
GRUPO I

ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Oficlal Mayor o sustanciador de Juzgado de Circuilo Nominado
2 Oficial Mayor o sustanciador de Juzgado Municipal Nominado
GRUPO 1)

ORDEN DENOMINACION : GRADO

1 Oficial Mayor o sustanciador de Circuitc de Centros, Oficina de Setvicios y de Apoyo
Nominado

2 Oficial Mayor o sustanciador Municipal de Centros, Oficina de Servicios y de Apoyo
Nominado
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PSAA06-3584 de 2006, con el fin de incluir los cargos de carrera de Tribunales, Juzgados, Centros de
Sef:vicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
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paragrafo primero del articulo 161 de 13 Ley 270 de 1996~

NIVEL PROFESIONAL

GRUPO |
FUNCIONES DE MANEJO DE INFORMACION
ORDEN DENOMINACION GRADO
Subgrupo |
1 Relator de Tribunal Nominado
ORDEN DENOMINACION GRADO
Subgrupo It
ORDEN ~ DENOMINACION GRADO
1 Bibliotecdlogo Tribunai Nominado
GRUPO Il
FUNCIONES DE APOYO SOCIAL
ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Profesional Universitario de Secretaria de Tribunal de Justicia y Paz 18
2 Asistente Social Juzgados de Ejecucion de Penas y Medidas de 18
Seguridad
3 Asistente Social Juzgados de Familia, Promiscuos de Familia, 01

Penales de Adolescentes

GRUPO Il
FUNCIONES DE APOYO CONTABLE

ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Contador Liguidador de Tribunal 17

2 Profesional Universitario de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 17

3 Profesional Universitario de Oficinas de Servicios y de Apoyo 16

4 Profesional Universitario de Tribunal 12
GRUPO IV

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
ORDEN DENOMINACION GRADO
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Pagina 4 Acuerdo PCSJA17-10781 de septiembre 25 de 2017 - "Por medio del cual se modifica el Acuerdo
PSAA06-3584 de 2006, con el fin de incluir los cargos de camera de Tribunales, Juzgados, Centros de
Servicios Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicics Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo (excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15:10445 de 2015), de conformidad con los niveles
ocupacionales y la clasificacion establecida en el Acuerdo PCSJA17-10780 de 2017, para la aplicacion del
paragrafo primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996”

1 Profesional Universitario 20
2 Profesional Universitario 18
3 Profesional Universitario 17
4 Profesional Universitario 16
5 Profeslonal Universitario 15
6 Profesional Universitario 14
7 Profesional Universitario 12
8 Profesional Universitario 1
GRUPO IV
FUNCIONES EN SISTEMAS
ORDEN DENOMINACION . GRADO
1 Profesional Universitario 14
2 Profesional Universitario 11
NIVEL TECNICO
GRUPO |
FUNCIONES TECNICAS
ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Técnico en Sistemas de Tribunal 11
2 Técnico en Sistemas de Juzgado, Centro, Oficinas de Servicios y de Apoyo 11
3 Técnico 11
GRUPO I
FUNCIONES TECNICAS JUDICIALES

ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Auxiliar Judicial Nominado de Tribunal 2
2 Aucxiliar Judicial Nominado de Tribunal 3
3 Auxiliar Judicial Nominado de Tribunal 4
4 Auxiliar Judicial Nominado de Tribunal 5
GRUPO 1l

FUNCIONES TECNICAS ADMINISTRATIVAS Y ARCHIVISTICA
ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Oficinista de Tribunal 11
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ocupacionales y la clasificacion establecida en el Acuerdo PCSJA17-10780 de 2017, para la aplicacion del
paragrafo primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996

2 Oficinista de Tribunal 7

3 Oficinista de Tribunal 5
NIVEL AUXILIAR

GRUPOI

FUNCIONES SECRETARIALES

ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Escribiente de Tribunal Nominado
2 Escribiente de Juzgado de Circuito Nominado
3 Escribiente de Juzgado Municipal Nominado
GRUPO Il

ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Escribiente Circuito de Centros, Oficina de Servicios y de Apoyo Nominado
2 Escribiente Municipal de Centro, Oficina de Servicios y de Apoyo Nominado
GRUPO Il

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Asistente Judicial de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 09

2 Asistente Administrativo de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 07

3 Asistente Administrativo de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 086
NIVEL OPERATIVO

GRUPO |

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Asistente Administrativo de Juzgados de Ejecucion de Penas 06
y Medidas de Seguridad.

2 Asistente Administrativo de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 06

3 Asistente Administrativo de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 05

4 Asistente Administrativo de Juzgados Civiles del Circuito 05

5 Asistente Administrativo de Juzgados Civiles Municipales 04
GRUPQ Il
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Pagina 6 Acuerdo PCSJA17-10781 de septiembre 25 de 2017 - "Por medio del cual se modifica el Acuerdo
PSAA06-3584 de 2006, con el fin de incluir los cargos de carrera de Tribunales, Juzgados, Centros de
Serviclos Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Centros de Servicios Administrativos
Jurisdiccionales, Oficinas de Servicios y de Apoyo {excepto en los Centros de Servicios Judiciales de los
Juzgados Civiles y de Familia Acuerdo PSAA15-10445 de 2015), de conformidad con los niveles
ocupacionales y la clasificacién establecida en el Acuerdo PCSJA17-10780 de 2017, para {a aplicacién del ¥
paragrafo primero del articulo 161 de la Ley 270 de 1996"

FUNCIONES DE NOTIFICACION

ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Citador de Tribunal _ 04

2 Citador de Juzgado de Circuito 03

3 Citador de Juzgado Municipal 03
GRUPO il

ORDEN DENOMINACION GRADO
1 Citador Circuito de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 2 03

2 Citador Municipal de Centros, Oficinas de Servicios y de Apoyo 03
GRUPO IV

‘ FUNCIONES DE CONDUCCION
ORDEN DENOMINACION GRADO

1 Conductor : 06
2 Conductor : 03

ARTICULO 2°.- De conformidad con el paragrafo primero del articulo 164 de fa Ley 270
de 1996, la presente clasificacion se aplicara cuando se trate de acceder a cargos de
empleados de carrera dentro del mismo nivel ocupacional y grupo.

ARTICULO 3°.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién en la
Gaceta de la Judicatura.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C., a los veinticinco (25) dias del mes de septiembre del afio dos
diecisiete (2017).

MARTHA LUCIA OLANO DE NOGUERA
Presidente
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