ACUERDO No. 030 DE 2009
(Septiembre 7)

Por medio del cual se convoca a concurso de méritos destinado a la conformacién del Registro
Seccional de Elegibles para los cargos de empleados de carrera del Consejo Seccional de la
Judicatura de la Guajira 'y Direccion Seccional de Administracién Judicial del distrito judicial de
Riohacha.

La Sala Administrativa del Consejo Seccional de la Judicatura de La Guajira

en uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por los articulos 101, 164 y 165 de la Ley
270 de 1996 y el Acuerdo PSAA08-4591 de 2008,

ACUERDA :

ARTICULO PRIMERO.- Convocar a todos los ciudadanos colombianos interesados en vincularse a la
Rama Judicial en los cargos de empleados de carrera de Consejos Seccionales de la Judicatura y de
la Direccion Seccional de Administracién Judicial que existen en el Distrito Judicial de Riohacha, La
Guajira, para que se inscriban en el Concurso de Méritos destinado a la conformacion del
correspondiente Registro Seccional de Elegibles, con base en el cual la Sala Administrativa del
Consejo Seccional de la Judicatura de La Guajira, conformara las listas de elegibles para la provision
de vacantes definitivas.

ARTICULO SEGUNDO.- La convocatoria es norma obligatoria y reguladora de este proceso de
seleccion y se cefiira estrictamente a las condiciones y términos que se relacionan a continuacion:

1 CARGOS EN CONCURSO

No. DENOMINACION GRA Requisitos Minimos Dependencia
Cargos DO

1 Profesional Universitario 12 Titulo profesional en | Direccion Seccional
Derecho y dos (2) afios | Area Juridica

de experiencia
profesional relacionada.
1 Profesional Universitario 11 Terminacion y | Direccién Seccional
aprobacion de las | Area Juridica
materias que conforman
el pensum académico
en Derecho y un (1) afio
de experiencia
profesional relacionada.
1 Profesional Universitario 12 Titulo profesional en | Direccibn Seccional
derecho, administracion | Area Talento
de empresas, | Humano
administracion publica o
ingenieria industrial 'y
dos (2) afios de
experiencia profesional
relacionada.

1 Profesional Universitario 11 | Terminacién y aprobacién | Direccion Seccional
de las materias que | Area Talento
conforman el pensum | Humano
académico en derecho,
administracion de
empresas, administracion
publica, ingenieria
industrial, salud
ocupacional, sicologia,
trabajo social o]
comunicacién social y un
(1) afio de experiencia
profesional relacionada.

1 Profesional Universitario 12 Titulo profesional en | Direccion Seccional
finanzas, economia, | Area Financiera
administracion de
empresas, ingenieria
industrial,
administracion publica,
ingenieria financiera o
contaduria y dos (2)
afios de experiencia




No.
Cargos

DENOMINACION

GRA
DO

Requisitos Minimos

Dependencia

profesional relacionada.

Profesional Universitario

11

Terminacion y
aprobacion de las
materias que conforman
el pensum académico
en finanzas, ingenieria
financiera, economia,
administracion de
empresas, ingenieria
industrial,

administracion publica,
planeaciébn para el
desarrollo  social o
contaduria y un (1) afio
de experiencia
profesional relacionada.

Direccion Seccional
Area Financiera

Asistente Administrativo

Titulo de  bachiller,
acreditacion de un (1)
semestre de estudios
técnicos o]
profesionales ylo
certificado de aptitud
profesional del SENA y
dos (2) afios de
experiencia relacionada
con actividades
secretariales o]
administrativas.

Direccion Seccional

Asistente Administrativo

Titulo de  bachiller,
experiencia de dos (2)
afios en el manejo de
equipos electronicos de
computacion y
similares.

Direccion Seccional

Auxiliar Administrativo

Titulo de bachiller y un
(1) aflo de experiencia
relacionada con
actividades
secretariales o]
administrativas.

Direccion Seccional

Asistente Administrativo

Titulo de bachiller y dos
(2) afios de experiencia
relacionada con
actividades
secretariales y
administrativas.

Direcciéon Seccional
Oficina de
Coordinacion
Administrativa

Profesional Universitario

12

Titulo profesional en
derecho, administracion
de empresas,
administracion publica o
ingenieria industrial 'y
dos (2) afios de
experiencia profesional
relacionada.

Direccion Seccional
Oficina Judicial

Auxiliar Administrativo

Titulo de bachiller y un
(1) afio de experiencia
relacionada con
actividades
secretariales y
administrativas.

Direccion Seccional
Oficina Judicial

Asistente Administrativo

Titulo de bachiller y dos
|(2) afios de experiencia

relacionada con
actividades
secretariales y

administrativas.

Direccion Seccional




No. DENOMINACION GRA Requisitos Minimos Dependencia

Cargos DO

1 Aucxiliar Administrativo 3 Direccién Seccional
Titulo de bachiller, pase
de conduccion de
Quinta Categoria y un
(1) aflo de experiencia
relacionada

1 Secretario Nom. | Titulo profesional en | S€cretaria  Consejo
derecho y tener tres (3) Seg.cmnal de la
afios de experiencia | Judicatura
profesional relacionada.

1 Oficial Mayor o Nom. | Titulo  profesional en | Secretaria Consejo

Sustanciador derecho y tener un (1) | Seccional de la
aio de  experiencia | Judicatura
profesional relacionada

1 Escribiente Nom. | Haber aprobado tres (3) | Secretaria - Consejo
= : Seccional de la
afos de estudios Judicat
superiores en derecho y udicatura
tener dos (2) afios de
experiencia
relacionada.

1 Citador 4 | Titulo en educacion | Secretaria  Consejo
media, acreditar ?egqotnal de la
conocimientos en | vudicatura
técnicas de oficina y/o
sistemas y tener tres (3)
afios de experiencia
relacionada.

Los aspirantes s6lo podran inscribirse para cargos que correspondan al mismo grupo, conforme
se encuentran clasificados en el respectivo formulario de inscripcion.

2. REQUISITOS

2.1. Requisitos Generales

Los aspirantes, en el término de inscripcion, deberdn acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

2.2.

Presentar solicitud de inscripcion en la forma y dentro de los términos que mas

adelante se sefalan.

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

No estar incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad

Reunir las condiciones y requisitos que para cada cargo establezca la ley y los
acuerdos expedidos por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

No haber llegado a la edad de retiro forzoso (65 afios).

Requisitos Especificos (Numeral 1 del articulo segundo)




Las Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la Judicatura deberan indicar en
la convocatoria, cargo por cargo, los requisitos minimos establecidos para el ejercicio de
los empleos.

INSCRIPCIONES

3.1

3.2

3.3

3.4

Quiénes pueden inscribirse

El concurso es publico y abierto. En consecuencia, podran participar los
ciudadanos colombianos que pretendan acceder a los cargos en concurso y que,
al momento de su inscripcion, reunan los requisitos para el desempefio de los
Mismos.

Para tal efecto, las Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la
Judicatura, podran aplicar el articulo 26 del Decreto 052 de 1987.

Material de inscripcién

El formulario de inscripcion al concurso podra obtenerse dentro del término
seflalado para llevar a cabo la inscripcion, en las Salas Administrativas de los
Consejos Seccionales de la Judicatura o a través de la Pagina Web de la Rama
Judicial. (www.ramajudicial.gov.co).

El respectivo formulario de inscripcion sera disefiado por la Unidad de
Administracion de la Carrera Judicial, en coordinacibn con las Salas
Administrativas de los Consejos Seccionales de la Judicatura.

Lugar y término

Las inscripciones deben hacerse mediante la entrega del formulario debidamente
diligenciado y firmado, acompafiado de todos los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos exigidos, y aquellos que se deseen aportar para
efectos de su valoracion en la etapa clasificatoria, en la Sala Administrativa del
Consejo Seccional de la Judicatura de La Guajira, en el periodo comprendido entre
el 14 y 18 de septiembre de 2009.

Solo podra realizarse una y Unica inscripcién. En el evento en que un aspirante
diligencie mas de un formulario, solo se le tendra en cuenta el Ultimo presentado.
Los aspirantes s6lo podran inscribirse a cargos que correspondan a un mismo
grupo, conforme se encuentran clasificados en el formularios de inscripcion.

Documentaciéon

Con la tarjeta de inscripcion deberan allegarse, debidamente clasificados y en el
orden que se indica, los siguientes documentos:

3.4.1 Formulario de inscripcion debidamente diligenciado y firmado.

3.4.2 Fotocopia de la cédula de ciudadania. En el evento de que la cédula esté
en trdmite, se deberd allegar fotocopia de la contrasefia respectiva
expedida por la Registraduria Nacional del Estado Civil, en la que
aparezca la foto e impresion dactilar del aspirante y la firma del funcionario
correspondiente.

3.4.3 Fotocopia del acta de grado o del diploma expedido por las instituciones de
educacion superior para los cargos que exijan titulo profesional o, del
diploma de Bachiller, cuando se exija terminacibn de estudios en
educacion media.

3.4.4 Constancias o0 certificaciones expedidas por instituciones oficialmente
reconocidas, para aquellos cargos que exijan la aprobacion de estudios de
educacion media y otro tipo de formacién académica.

3.4.5 Certificados de experiencia relacionada en entidades publicas o privadas,
en las que se establezcan las fechas exactas (dia, mes y afo) de ingreso y
de retiro del cargo, dedicacion y actividades cumplidas.

Quienes hayan ejercido de manera independiente profesion u oficio,
podran anexar certificaciones de las personas naturales, entidades
publicas o privadas a las que hubiere prestado sus servicios, con



3.4.6

indicacion de las fechas exactas (dia, mes y afio) de vinculacion y retiro vy,
la dedicacion (tiempo completo, medio tiempo). Las certificaciones deberan
registrar direccién y teléfono de quienes las suscriben.

Certificaciones del ejercicio de la docencia, expedidas por las instituciones
de educacion oficialmente reconocidas en las que conste la catedra o
catedras dictadas, fechas exactas de vinculacién y retiro y la dedicacion
(tiempo completo, medio tiempo o catedra).

3.5 Presentacion de la documentaciéon

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.54

3.55

3.5.6

Los certificados para acreditar experiencia relacionada o profesional en
entidades publicas o privadas, deben indicar de manera expresa y exacta:
i) cargos desempefiados ii) Funciones (salvo que la ley las establezca) iii)
Fechas de ingreso y de retiro del cargo (dia, mes y afio).

Los certificados de servicios prestados en entidades publicas o privadas
deben ser expedidos por el jefe de personal o el representante legal de la
entidad o quien haga sus veces.

Quienes hayan ejercido de manera independiente profesion u oficio,
deberan anexar certificaciones en las que conste la prestacién de servicios
profesionales y se indique de manera expresa y exacta las fechas de
iniciacion y terminacion de las funciones encomendadas. Asi mismo, la
certificacion debera indicar con precision la direccion y nimero telefénico
de quien la suscribe.

Las certificaciones para acreditar el ejercicio de la docencia en &reas
relacionadas con el cargo de aspiracion, deberan ser expedidas por las
respectivas entidades de educacién superior oficialmente reconocidas, en
las que consten la catedra o cétedras dictadas y las fechas exactas de
vinculacion y retiro y la dedicacion (tiempo completo, medio tiempo o
catedra).

Para acreditar experiencia en virtud de la prestacion de servicios
profesionales a través de contratos, deberd allegarse la respectiva acta de
cumplimiento de los mismos, precisando las actividades desarrolladas,
determinando fechas de inicio y de terminacion (dia — mes — afio). No se
admiten copias o fotocopias de los contratos.

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las
mismas deberan llevar firma, antefirma legibles y nimero de cédula o nit
del empleador contratante

Las certificaciones que no reudnan las condiciones anteriormente sefialadas, no seran
tenidas en cuenta dentro del proceso de seleccion, ni podran ser objeto de posterior

complementacion.

3.5.7

3.5.8

3.5.9

Las certificaciones de experiencia laboral deben allegarse en orden
cronoldgico comenzando desde el primer empleo o cargo hasta el actual.
No se deben enviar actas de posesion ni documentos irrelevantes
para demostrar la experiencia.

La capacitacion se debe acreditar Unicamente mediante la presentacién de
copia del acta de grado o del titulo o titulos de postgrado relacionados con
el cargo de aspiracion, o del diploma que certifique la realizaciéon y
aprobacion de cursos de formacion.

Los documentos exigidos para la inscripcién deberan ser entregados
debidamente clasificados y foliados en una carpeta tamafio oficio,
identificada con el nombre y apellidos completos y numero de la cédula de
ciudadania del aspirante, en las mismas fechas y lugares establecidos
para la inscripcion.

4. VERIFICACION DE LOS REQUISITOS

Las Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la Judicatura, una vez verificado
el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la respectiva convocatoria,
decidiran mediante resolucién, sobre la admisidon o rechazo al concurso, indicando en esta
uliima los motivos que dieron lugar a la decisién. Contra estas decisiones no habra recurso
en la via gubernativa. (Articulo 164, numeral tercero de la Ley 270 de 1996).



Solo dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacién de la resolucién, los aspirantes
rechazados podran pedir la verificacion de su documentacion.

La ausencia de requisitos para el cargo determinara el retiro inmediato del proceso de
seleccion, cualquiera que sea la etapa en que el aspirante se encuentre.

ETAPAS DEL CONCURSO

El concurso de méritos comprende dos (2) etapas: de Seleccién y Clasificatoria

51

5.2

Etapa de Seleccion

Esta etapa tiene por objeto la escogencia de los aspirantes que haran parte de los
correspondientes Registros Seccionales de Elegibles. Esta conformada, con efecto
eliminatorio, por las Pruebas de Conocimientos y Aptitudes.

5.1.1 Pruebas de aptitud y de Conocimientos

Los concursantes admitidos al concurso seran citados en la forma indicada
en el numeral 6.1 del presenta Acuerdo.

Se aplicara una prueba de aptitud y otra de conocimientos, las cuales se
llevaran a cabo en una misma sesion. Ambas revisten caracter
eliminatorio, de modo que a quienes superen la primera, les sera evaluada
la segunda.

En consecuencia, quienes no superen la primera seran eliminados y no
procederd la valoracion de la segunda, asi mismo, aquellos aspirantes que
no superen la segunda, quedaran eliminados del proceso de seleccion.

En el proceso de calificacién de las pruebas de aptitud se tendran en
cuenta los niveles ocupacionales establecidos en el articulo 161 de la Ley
270 de 1996, y se construirdn escalas estandar de 1 a 1000. De igual
manera se procedera con la valoracién de la prueba de conocimientos

Para aprobar las pruebas de aptitud y de conocimientos requerira obtener
un minimo de 800 puntos. S6lo los aspirantes que obtengan dicho
puntaje en cada una de las pruebas podran continuar en el concurso.

El disefio, administracion y aplicacion de las pruebas, sera determinado por
la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, bajo la
coordinacion de la Unidad de Administracion de la Carrera Judicial.

5.1.2 Notificacion de Resultados de la Etapa de Seleccién.

Los resultados de las pruebas de aptitudes y conocimientos, se daran a
conocer mediante resolucion expedida por la Sala Administrativa del
respectivo Consejo Seccional de la Judicatura.

Contra los resultados no aprobatorios, procederan los recursos de
reposicion y apelacién que deberan presentar los interesados, por escrito,
dentro de los tres (3) dias siguientes a la desfijacion de la resolucién
respectiva.

Etapa Clasificatoria

El resultado de esta etapa tiene por objeto valorar y cuantificar los diferentes
factores que la componen con los cuales se establecera el orden de clasificacién
en el correspondiente Registro Seccional de Elegibles segin el mérito demostrado
por cada concursante.

La etapa clasificatoria contempla la valoracion de los siguientes factores, hasta un
total de 1.000 puntos, asi:

5.2.1 Factores
La clasificacion Comprende los factores i) Prueba de aptitudes y
conocimientos, ii) Experiencia adicional y docencia, iii) Capacitaciéon

adicional y publicaciones, iv) Entrevista.

a. Pruebas de Aptitudes y Conocimientos. Hasta 600 puntos.



Este factor se calculara asi: a los concursantes que obtengan 800
puntos 0 méas en las pruebas de conocimientos y aptitudes, se les
aplicara una nueva escala de calificacion entre 300 y 600 puntos.
Para el efecto la Sala Administrativa definira el peso de las
pruebas para cada nivel ocupacional, previos estudios técnicos por
parte de la Unidad de Administracion de la Carrera Judicial y las
Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la
Judicatura.

Experiencia Adicional y Docencia. Hasta 150 puntos.

En este factor se evalla la experiencia laboral adicional al
cumplimiento del requisito minimo exigido para el cargo, asi:

La experiencia laboral en cargos relacionados, o0 en el ejercicio
independiente con dedicacion de tiempo completo en &reas
relacionadas con el empleo de aspiracion dara derecho a veinte
(20) puntos por cada afio de servicio o proporcional por fraccion de
éste.

La docencia en la cétedra en areas relacionadas con el cargo de
aspiracion dara derecho a diez (10) puntos, por cada semestre de
ejercicio de tiempo completo y a cinco (5) puntos por cada
semestre de ejercicio en los demds casos.

En todo caso, la docencia y la experiencia adicional no podran ser
concurrentes en el tiempo y el total del factor no podra exceder de
150 puntos.

Capacitacion y Publicaciones. Hasta 100 puntos.

Este factor se evaluara atendiendo los niveles ocupacionales de la
siguiente manera:

Cursos de
Postgrados en capacitacion Diplomados
. - 2 Puntaje a 2 2
Nivel del Cargo - Requisitos areas el en areas en areas
relacionadas con asignar relacionadas con el relacionadas
el cargo cargo con el cargo
(40 horas 0 mas)
Nivel profesional - Titulo o
profesional o terminacion y Especializaciones 20
aprobacion de estudios superiores
5* 10

) ] ] Maestrias
Nivel técnico — Preparacion 30
técnica o tecnoldgica

Cursos de capacitacion
. . en areas relacionadas con . .
Nivel del Cargo - Requisitos el cargo Diplomados Estudios de pregrado
(40 horas 0 mas)

Nivel auxiliar y operativo —

Estudios de educacion media y 5 20 30+
capacitacion técnica o
tecnolégica

*Hasta maximo 20 puntos

** Estudios de Pregrado: terminacion y aprobacién de pensum de la disciplina académica.

Para todos los cargos, se tendra en cuenta la capacitacion en el
area de Sistemas.

Por cada obra que a juicio de la Sala Administrativa del Consejo
Seccional de la Judicatura lo amerite, se asignaran los puntajes
establecidos en la reglamentacion vigente al efecto. Los aspirantes
deberan aportar un ejemplar de las respectivas obras.

En todo caso, el factor de capacitacién adicional no podra exceder
de 100 puntos.

Entrevista. Hasta 150 puntos.




6.

7.

Los aspirantes que hayan superado la Etapa de Seleccion seran
citados a entrevista personal realizada por comisiones plurales,
cuya conformacion determinara la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura.

CITACIONES, NOTIFICACIONES Y RECURSOS

6.1

6.2

6.3

Citaciones

Los admitidos al concurso de méritos seran citados a la presentacion a las pruebas
de conocimientos y aptitudes, mediante fijacién del listado en la Secretaria de las
Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de la Judicatura y a través de la
pagina web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co, en los que se indicara
dia, hora y lugar de presentacion de la misma.

Quienes superen la etapa de seleccion seran citados a la presentacion de la
entrevista, a través de la pagina web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co,
en la que se indicara dia, hora y lugar de presentacion de la misma. Una vez se
publique la citacion no se admitirdn cambios de sede.

De la misma manera se procedera en el evento que en desarrollo del proceso de
seleccion se requiera hacer otras citaciones.

Notificaciones

La resolucion que decide la admisién o rechazo al concurso de méritos, la que
publica los resultados de la etapa de seleccion - Prueba de Conocimientos y
Aptitudes y los puntajes de la etapa clasificatoria, se daran a conocer mediante
resolucién expedida por las Salas Administrativas de los Consejos Seccionales de
la Judicatura, la cual se notificara mediante su fijacion, durante el término de ocho
(8) dias habiles, en la Secretaria de la Sala Administrativa respectiva. De igual
manera se informara a través de la pagina web de la Rama Judicial,
www.ramajudicial.gov.co y en las Direcciones Seccionales de Administracion
Judicial.

De la misma forma se notificaran todos los actos de caracter particular y concreto
gue se dicten en desarrollo del proceso de seleccion, entre otros, los que resuelven
los recursos.

Recursos:

Contra los resultados de las pruebas de conocimientos y aptitudes y los de la etapa
clasificatoria, procedera el recurso de reposicion y en subsidio el de apelacion, que
deberan presentar por escrito los interesados, ante la Sala Administrativa del
Consejo Seccional de la Judicatura correspondiente, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la desfijacion de la respectiva resolucion.

REGISTRO DE ELEGIBLES

7.1

7.2

Registro:

Concluida la etapa clasificatoria, las Salas Administrativas de los Consejos
Seccionales de la Judicatura procederan a conformar los correspondientes
Registros Seccionales de Elegibles, segun orden descendente de puntajes por
cada uno de los cargos.

La inscripcién individual en el registro tendra una vigencia de cuatro afios.

Reclasificacion

Expedido el registro, durante los meses de enero y febrero de cada afio, cualquier
interesado podrd actualizar su inscripcion con los datos que estime necesarios y
con éstos se reclasificara el registro, si a ello hubiere lugar.

La reclasificacion se hara de conformidad con lo establecido en las disposiciones
legales y el reglamento vigente.



8. OPCION DE SEDES

Esta se realizara de conformidad con el paragrafo del articulo 165 de la ley 270 de 1996 y
el reglamento vigente.

9. LISTAS DE ELEGIBLES
La conformacion de listas de elegibles se realizara conforme al reglamento vigente.
10. NOMBRAMIENTO

Una vez conformada la lista de elegibles, que se integrard con quienes ocupen los
primeros cinco lugares en el correspondiente registro de elegibles, previa verificacion de su
disponibilidad, la Sala Administrativa del Consejo Seccional de la Judicatura remitira a la
autoridad nominadora respectiva para que éstas procedan a realizar el nombramiento en la
forma y términos sefialados en los articulos 133 y 167 de la Ley 270 de 1996.

En el evento que el respectivo nominador tenga conocimiento que alguno de los
integrantes de la lista de candidatos conformada para la provisién de un cargo, ya fue
nombrado para otro cargo de igual especialidad y categoria, debe abstenerse de
considerar su nombre para la provision de aquel.

11. TERMINACION DEL PROCESO DE SELECCION

De conformidad con lo establecido en el articulo 162 de la Ley 270 de 1996, una vez el
aspirante es posesionado en el cargo al cual concursé, se entendera que en su caso se
encuentra agotado el correspondiente proceso de seleccién y, por consiguiente, procedera
su retiro del Registro Seccional de Elegibles, sin que se requiera para ello acto
administrativo que asi lo disponga.

12. EXCLUSION DEL PROCESO DE SELECCION

Sera causal de retiro del proceso de seleccion, el fraude comprobado en la realizacion del
concurso o el error evidente en el proceso de seleccion. (Decreto 52 de 1987, articulo 28 y
Ley 270 de 1996, articulo 204).

ARTICULO CUARTO.- La convocatoria, con estricta sujecion a los términos sefialados en el
presente Acuerdo y firmada por el Presidente de la respectiva Sala debera ser publicada en la
pagina web de la Rama Judicial, en diario de amplia circulacién local, y fijada en el Consejo
Seccional de la Judicatura, en la Direccion Seccional de Administracion Judicial y en los edificios
en donde funcionen Tribunales y Juzgados.

ARTICULO QUINTO.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Riohacha, La Guajira, a los siete (7) dias del mes de septiembre del afio dos mil nueve
(2009).

HUGUES DAZA ZABALETA
Presidente



