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ACUERDO CSJMEA19-115
Septiembre 18 de 2019

,§ Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura

“Por el cual se expide el manual de funciones y procedimientos del Consejo Seccional de
la Judicatura del Meta y se deroga el Acuerdo 002 del 6 de diciembre de 2002”

EL CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL META

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las sefaladas en el
articulo 101 de la Ley 270 de 1996, en concordancia con el Acuerdo PSAA16-10583 de
octubre 4 de 2016, con el literal d del articulo 4° de la Ley 87 de 1993, respecto de la
delimitacion y niveles precisos de las correspondientes responsabilidades en la
corporacién y a su vez con el Decreto 052 de 1987 y lo pertinente al articulo 14 del
Decreto 1265 de 1970.

CONSIDERANDO QUE:

De conformidad con el articulo 269 de la Constitucion Politica, la administracion de
justicia esta obligada a disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control interno,
para el desarrollo de sus funciones.

De otra parte, el numeral 3 del articulo 257 de la Constitucién Politica, establece que el
Consejo Superior de la Judicatura dictara los reglamentos necesarios para el eficaz
funcionamiento de la administracion de justicia, los relacionados con la organizacion y
funciones internas asignadas a los distintos cargos y la regulacion de los tramites
judiciales y administrativos que se adelanten en los despachos judiciales, en los aspectos
no previstos por el legislador.

Asimismo, el articulo 105 de la Ley 270 de 1996, establece que el Consejo Superior de la
Judicatura debe implantar, mantener y perfeccionar un adecuado control interno,
integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion.

En este sentido, el articulo 6 de la Ley 87 de 1993, dispone normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del Estado, serd responsabilidad del
representante legal o maximo directivo correspondiente, de la aplicacién de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del Control Interno.

El articulo 9° de la Ley 190 de 1995, ordena que las entidades publicas elaboraran un
Manual de Funciones en el que se especifiquen claramente las tareas que deben cumplir
cada uno de los funcionarios y empleados de la entidad, las cuales seran comunicadas a
cada Servidor Publico, quien respondera por la ejecucion de las mismas, de acuerdo con
la ley, el reglamento y el manual.

En efecto, el Decreto 2145 de 1999, dicta normas sobre el Sistema Nacional de Control
Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden
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Territorial y a su vez, establece la necesidad de implantar manuales de funciones y
procedimientos como instrumentos necesarios y validos para la verificacién y seguimiento
de la gestion en el cumplimiento de las funciones del Estado mediante la
Conceptualizacion.

Por lo anterior, el Consejo Seccional de la Judicatura, expidié el Acuerdo 002 del 6 de
diciembre de 2002, a través del cual se estableci6 el Manual de Funciones y
Procedimientos, el cual requiere ser derogado teniendo en cuenta que el Consejo
Superior de la Judicatura, mediante Acuerdo PSAA06-3560 del 10 de agosto de 2006,
adecud y modificéd los requisitos para los cargos de servidores judiciales que conforman
esta corporacion y adicionalmente, mediante el Acto Legislativo No. 002 de 2015, se
instauré un nuevo sistema de disciplina judicial separado del Consejo Superior de la
Judicatura.

En consecuencia, se implementa el presente manual de funciones en desarrollo de la
politica de calidad institucional que tiene como fin profundizar en el modelo de Gestion y
Control de Calidad que se aplica en el Consejo Superior de la Judicatura como en esta
Seccional, en su condicion de organismo desconcentrado, motivo por el cual, se hace
necesario enfatizar los objetivos y responsabilidades de los distintos comités y enlaces
establecidos, respecto del papel que éstas juegan frente a los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo, conforme a lo estipulado en el Acuerdo 3926 de febrero de 2007.

En mérito de lo expuesto, el Consejo Seccional de la Judicatura del Meta implementa el
presente manual de funciones y procedimientos;

ACUERDA:
ARTICULO 1°: Adoptar el manual de funciones de los cargos y procedimientos del
Consejo Seccional de la Judicatura del Meta, cuyo texto forma parte integral del presente

Acuerdo.

Paréagrafo: La actualizacion y mantenimiento del presente manual de funciones estara a
cargo de los Magistrados del Consejo Seccional de la Judicatura del Meta.

ARTICULO 2°: Derogar el Acuerdo 002 del 6 de diciembre de 2002.
ARTICULO 3°: el presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion, dado en
Villavicencio a los dieciocho (18) dias del mes de septiembre de 2019.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
ROMELIO ELIAS DAZA MOLINA
Presidente

LGR/CPCR/REDM/CEBC
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REPUBLICA DE COLOMBIA
RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL META

MANUAL DE FUNCIONES

Villavicencio (Meta), Septiembre 18 de 2019
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INTRODUCCION

En aras de cumplir las directrices sefialadas en la Carta Politica, el Consejo Superior de la
Judicatura debe implantar, mantener y perfeccionar un adecuado control interno con el fin
de asegurar la realizacion de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad que gobiernan la administracion de justicia.

En desarrollo de los preceptos constitucionales, el Congreso Nacional expidié la Ley 87
de 1993, estableciendo normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado, de igual manera mediante la Ley 872 de 2003 y su Decreto
reglamentario 4110 de 2004, creé el sistema de Gestion de Calidad y adopté la Norma
Técnica de Calidad.

De otra parte, el Consejo Superior de la Judicatura, establecié los lineamientos para la
implementacion del MECI, a través de las Circulares 03 y la 06 del 2005, relacionadas con
el Sistema de Gestion de Calidad.

Asi mismo, el Consejo Superior de la Judicatura mediante Acuerdo 4392 de 2007, fij6 las
politicas y procedimientos del Modelo Estandar y expidi6é las Circulares 1000-02-07,
PSACO07-1 y la PSACO07-13, consistentes en los equipos de implementacién del MECI y
SGIC. En el mismo sentido, se expidiod la normatividad aplicable NTCGP1000-2009, que
rige actualmente para nuestra Institucion.

En virtud de las disposiciones mencionadas, se hace necesario implementar métodos y
procedimientos de control interno que se constituyan como un instrumento facilitador para
la funcion del Consejo Seccional de la Judicatura del Meta, que delimite los niveles de
responsabilidad, autoridad y medidas de control.

El Manual funciones se estructura por una parte general contentiva de los objetivos,
normatividad aplicable, estructura organica, mision y vision; por otra parte, unas
funciones generales, asi como los niveles de autoridad que deben desarrollarse al interior
en cada una de las dependencias que estructuran el Consejo Seccional de la Judicatura
del Meta y ademas, se sefialan unos procedimientos tendientes al logro de los objetivos
establecidos.
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|. GENERALIDADES

1. OBJETIVOS

» Definir claramente las funciones, responsabilidades, niveles jerarquicos y de
autoridad, y procedimientos que permitan optimizar la gestion administrativa del
Consejo Seccional de la Judicatura del Meta, facilitando la toma de decisiones.

» Simplificar los tramites manejando adecuadamente la informacion, mediante guias de
trabajo para cada cargo.

» Fortalecer la estructura organizacional, eliminando practicas que rifian con los
principios basicos de la administracion publica y de justicia.

» Disponer de una herramienta administrativa que permita evaluar el cumplimiento de
los planes, politicas y programas de la corporacion, formulando los correctivos que
sean necesarios.

» Permitir la ejecucion eficiente, eficaz, equitativa y econdmica de las actividades del
Consejo Seccional de la Judicatura del Meta.

2. MARCO LEGAL

En cumplimiento del numeral 3 del articulo 257, del articulo 269 de la Constitucion
Politica; el articulo 6 de la Ley 87 de 1993; el articulo 9 de la Ley 190 de 1995; los
articulos 101 y 105 de la Ley 270 de 1996 — Ley Estatutaria de la Administracion de
Justicia; el Consejo Superior de la Judicatura desarrolla sus funciones e implanta los
respectivos procedimientos con el fin de hacer eficiente y eficaz la labor administrativa de
la Rama Judicial.

En tal sentido el presente manual se propone transitoriamente implantar, mantenery
perfeccionar un adecuado control interno de aquellas actividades fundamentales tales
como la administracion de la carrera judicial; llevar el control de rendimiento vy
gestion; efectuar las visitas generales y especiales a los despachos judiciales; elaborar
y presentar a los tribunales las lista de candidatos para la designacion de jueces; remitir
la lista de elegibles de empleados a los despachos y corporaciones del distrito judicial
correspondiente; elaborar e impulsar planes y programas de capacitacion y de bienestar
de personal de la rama judicial; ejercer la vigilancia judicial administrativa; realizar la
calificacion integral de servicios de los jueces; presentar proyectos de inversion para el
desarrollo arménico de la infraestructura de los despachos judiciales.

El manual especifico de funciones y de competencias es un instrumento de administracion
de personal, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de la entidad y los requerimientos
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exigidos para el desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que
justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro de los
siguientes propésitos:

e Instrumentar la marcha de procesos administrativos consistentes en la seleccion de
personal, induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los
puestos de trabajo y evaluacién del desempefio.

e Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio
eficiente de los empleos, entregandoles la informacién basica sobre los mismos.

e Proporcionar informacion de soporte para la planeacién e implementacion de medidas
de mejoramiento y modernizacién administrativas, asi como para efectuar estudios de
cargas de trabajo.

e Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

w

ESTRUCTURA INTERNA

El Consejo Seccional de la Judicatura del Meta, le corresponde ejercer la administracion
de la Rama Judicial, de conformidad con la Constitucion Politica y lo dispuesto en la Ley
Estatutaria 270 de 1996, a través de dos (2) magistrados.

Dentro de su estructura cuenta con una Oficina Seccional de Auditoria, dependiente
jeréarquicamente de la Unidad de Auditoria del Consejo Superior de la Judicatura,
encargada de ejercer el Control Interno de dicha Institucién; y un Comité Seccional de
Coordinacién del Sistema de Control Interno que ejerce funciones de asesoria a el
Consejo Seccional de la Judicatura en la fijacion de planes, politicas, principios, metas,
normas y procedimientos relacionados con el Sistema de Control Interno.

Por lo tanto, la estructura del Consejo Seccional de la Judicatura del Meta, se constituye
asi:

CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL META
Presidencia

Vicepresidencia

Secretaria del Consejo Seccional

OFICINA SECCIONAL DE AUDITORIA
Jefatura

COMITE SECCIONAL DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Presidencia — Vicepresidente Consejo Seccional de la Judicatura del Meta

Director Seccional de Administracién Judicial

Jefe de la Oficina Seccional de Auditoria
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ORGANIGRAMA GENERAL
CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL META

CONSEJO SUPERIOR DE LA|_ _ _ | UNIDAD DE AUDITORIA
JUDICATURA INTERNA

OFICINA SECCIONAL DE

[CONSEJO SECCIONAL DE LA
AUDITORIA

JUDICATURA DEL META
| [

[ COMITE SECCIONAL

COORDINACION DEL S.C.I.

[ OFICINA DOCUMENTAL }J

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL META

MAGISTRADOS
CONSEJO SECCIONAL DE
LA JUDICATURA DEL META

AUXILIARES ESCRIBIENTES ASISTENTE CONDUCTOR
JUDICIALES | NOMINADOS (2)- | | ADMINISTRATIVO GRADO 3
ADSCRITOS A GRADO 8
PRESIDENCIA
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4. MISION

Hacer efectivos los derechos de los ciudadanos a través de la administracién de justicia
independiente y transparente, para garantizar la convivencia social y pacifica

5. VISION

El Consejo Seccional de la Judicatura, proyecta para el afio 2022 ser reconocidos por
nuestra transparencia, modernidad, cultura de servicio y efectividad en la administracion
de justicia.
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II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES

1. CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL META.

El Consejo Seccional de la Judicatura esta integrado con el nUmero actual de magistrados
que los conforman, es decir, por dos (2) magistrados, o el nUmero que en posterior acto
administrativo determine el Consejo Superior de la Judicatura.

1.1. FUNCIONES GENERALES

» Enviar al Consejo Superior de la Judicatura a mas tardar en el mes de diciembre de
cada afio los informes, computos y célculos necesarios para la elaboracion del
proyecto de presupuesto de la Rama Judicial del afio siguiente.

» Hacer estudios de necesidades de todo orden y andlisis de procedimientos de
trabajo, con apoyo de la Direccion Seccional de Administracion Judicial, en relacion
con la administracién de Justicia y proponer al Consejo Superior las soluciones y
medidas correspondientes.

» Impulsar planes, programas de capacitacion y de bienestar social del personal de la
Rama Judicial.

» Sefialar los servicios que deba prestar, las politicas y programas de actividades que
deba ejecutar la Direccién Seccional de Administracién Judicial en el &mbito de los
distritos judiciales de su competencia, en concordancia con los sefialados por el
Consejo Superior de la Judicatura.

» Poner en conocimiento de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria o de la Comisién de
Disciplina Judicial correspondiente al distrito o distritos de su jurisdicciéon, por
intermedio de su Presidente, las situaciones y conductas que puedan constituir
faltas disciplinarias, asi como de las autoridades penales asuntos que puedan
configurar delitos.

» Adelantar los estudios correspondientes en aquellas materias que tengan relacion
con el ordenamiento territorial y la creacion, fusidn supresion y traslado de cargos
en la Rama Judicial.

» Presentar al Consejo Superior de la Judicatura proyectos de inversion para el
desarrollo arménico de la infraestructura y adecuada gestion de los Despachos
Judiciales de su jurisdiccion.

» Administrar la Carrera Judicial en el correspondiente Distrito, con sujecion a las
directrices del Consejo Superior de la Judicatura
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» Llevar el control del rendimiento y gestion de los despachos judiciales mediante los
mecanismos e indices correspondientes;

» Practicar visita general a todos los juzgados de su territorio por lo menos una vez al
afo, con el fin de establecer el estado en que se encuentra el despacho de los
asuntos a su cargo y procurar las soluciones a los casos de congestion que se
presenten;

» Elaborar y presentar a los Tribunales, las listas de candidatos para la designacion
de Jueces, en todos los cargos en que deba ser provista una vacante definitiva,
conforme a las normas de carrera judicial;

» Elaborar e impulsar planes y programas de capacitacion, desarrollo y bienestar
personal de la Rama Judicial, conforme a las politicas del Consejo Superior;

» Ejercer la Vigilancia Judicial Administrativa para que la justicia se administre
oportuna y eficazmente, con el fin de velar por el normal desempefio de las labores
de los servidores judiciales de la Rama.

» Poner en conocimiento de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria, por intermedio de su
presidente o de sus miembros, las situaciones y conductas que puedan constituir
faltas disciplinarias, asi como a las autoridades penales, las que puedan configurar
delitos.

» Realizar la calificacion integral de servicios de los Jueces, en el area de su
competencia.

» Presentar al Consejo Superior de la Judicatura, proyectos de inversion para el
desarrollo arménico de la infraestructura y adecuada gestion de los despachos
judiciales.

» Elegir a sus dignatarios para periodos de un afio.

» Vigilar que Magistrados, Jueces y Empleados de la Rama Judicial del Distrito
correspondiente, residan en el lugar que les corresponde, mediante la eventual
autorizacion de residencia temporales fuera de su jurisdiccién, en casos justificados,
informando al Consejo Superior de la Judicatura; y,

» Las demas que le asignen la ley y los reglamentos expedidos por el Consejo
Superior de la Judicatura.

1.2. DIGNATARIOS DEL CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA

El Consejo Seccional de la Judicatura del Meta tendra un Presidente y un Vicepresidente,
elegidos para un periodo de un afio, contado a partir de la fecha de eleccion.
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La eleccion del presidente y del vicepresidente se realizard en sesion de Sala de la ultima
semana del mes de enero, para un periodo institucional de un (1) afio.

En caso de ausencia del Presidente, el Vicepresidente ejercera las mismas funciones y
cumplira sus obligaciones.

1.2.1. Funciones del Presidente.

Son funciones del Presidente del Consejo Seccional de la Judicatura o de quien haga sus
veces:

1.

Llevar la representacion y voceria del Consejo Seccional en su correspondiente
distrito judicial y ante las demas autoridades del Poder Publico asi como frente a los
particulares.

Convocar, presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Seccional de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo PSAA16-10583 de 2016 y las normas
internas.

Elaborar el orden del dia para las reuniones de Sesion de Sala del Consejo, de
conformidad con lo establecido en este reglamento y velar por el despacho oportuno
de los asuntos a ella sometidos.

Firmar todos los actos administrativos que consignen las decisiones del Consejo
Seccional de la Judicatura.

Velar el reparto de los asuntos que por competencia, corresponde resolver al Consejo
Seccional, tomando en consideracion, de manera independiente y equitativa, todos
los asuntos de caracter administrativo de competencia del respectivo Consejo.

Velar porque el secretario del Consejo Seccional, lleve el archivo de los asuntos de
cada sesion y velar por su tramite oportuno efectuando las notificaciones, traslados,
fijaciones y demds actuaciones inherentes al trdmite secretarial.

Someter a conocimiento de los demas magistrados, las notas oficiales que reciba y
toda clase de invitaciones que se hagan al Consejo Seccional.

Informar al Presidente del Consejo Superior de la Judicatura, acerca del registro de
empate por tres veces en la votacion de asuntos sometido a la decision de la Sala,
asi como de la existencia de impedimentos o de recusaciones que determinen la
separacion de un Magistrado del conocimiento de un determinado asunto, para que el
Consejo Superior de la Judicatura designe un Magistrado Ad-hoc que contribuya a
definirlo.

Remitir a la Presidencia del Consejo Superior de la Judicatura, la lista de los
Magistrados en el ejercicio del cargo de la totalidad de los Tribunales Administrativo
y Superior del Distrito Judicial, adicionada con el nombre del Director Ejecutivo
Seccional de Administracion Judicial, cuando de impedimento o recusacion se trate.
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10. Velar porque el Secretario y los demas empleados del Consejo Seccional de la
Judicatura, distintos a los adscritos a los Despachos de los Magistrados, desemperien
cumplidamente sus deberes y funciones.

11. Conceder a los empleados del Consejo Seccional de la Judicatura, licencias y
permisos de acuerdo a la Ley, por causas justificadas y a su vez, encargar a las
personas que transitoriamente deban remplazarlos.

12. Presidir el Grupo Seccional de Apoyo de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”
del Consejo Superior de la Judicatura.

13. Las demas que le asignen la ley y los reglamentos expedidos por el Consejo Superior
de la Judicatura.

En ausencia del Presidente el Vicepresidente ejercera las mismas funciones

1.2.2. Areas claves de responsabilidad

» Velar por el correcto y normal funcionamiento del Consejo Seccional de la Judicatura,
asegurando una total sujecion a la Constitucion, Leyes, Acuerdos y Circulares, a la
Mision y Visién de la Corporacion.

» Preparar, organizar y celebrar las sesiones de Sala, en cumplimiento de las
funciones.

1.3. MAGISTRADO DEL CONSEJO SECCIONAL

Haber sido elegido, previa verificacién de los requisitos, por el Consejo Superior de la
Judicatura.

1.3.1. Funcién principal del cargo

Cumplir con el tramite de los asuntos del Despacho y los que le han sido asignados por
el presidente del Consejo Seccional de la Judicatura.

1.3.2. Areas claves de responsabilidad

Participar en las sesiones de Sala y tramitar todos los asuntos del Despacho.

1.3.3. Funciones especificas

1. Adelantar el tramite de las Vigilancias Judiciales Administrativas, conforme al
reparto que efectla la Presidencia;
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2. Asistir a las sesiones de Salas convocadas por la Presidencia;

3. Presentar las ponencias de los encargos asignados por la Sala;

4, Asistir y presidir las reuniones de Comité de Género y Comité Interno.

5. Las demés que le atribuyan la Carta Politica, las leyes y los reglamentos expedidos
por el Consejo Superior de la Judicatura y del Consejo Seccional de la Judicatura.

1.3.4. Requerimientos para desempefiar el cargo

Tener titulo de abogado y especializacion en ciencias administrativas, econémicas o

financieras, expedido por una universidad reconocida oficialmente o convalidado

conforme a la ley. Esta especializacibn podra compensarse con tres (3) afos de

experiencia especifica en los mismos campos.

Acreditar experiencia especifica en areas administrativas, econémicas o financieras, por

un lapso no inferior a cinco (5) afios y no tener antecedentes disciplinarios.

1.4. SECRETARIA DEL CONSEJO SECCIONAL

Corresponde al Director Seccional de Administracion Judicial, ejercer la funcion de

Secretario del Consejo Seccional de la Judicatura.

1.4.1. Funciones especificas

Las sefialadas en el Acuerdo PSAA16-10583, asi:

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

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

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

4. Autorizar la expedicion de copias de las actas o acuerdos.

5. Las demas que dentro de sus atribuciones le sean asignadas por el Consejo
Seccional de la Judicatura, conforme a la ley y al reglamento

Carrera 29 No. 33B — 79 Palacio de Justicia, Torre B Tel: (8) 6622899 Fax. (8) 6629503
www.ramajudicial.gov.co - E mail: psameta@cendoj.ramajudicial.gov.co



http://www.ramajudicial.gov.co/

Acuerdo CSIMEA19-115. Hoja No. 17

1.4.2 Requerimientos para desempefiar el cargo

Desempefiarse como Director Seccional de Administracion Judicial en el Distrito Judicial
de Villavicencio.

1.5. AUXILIAR JUDICIAL GRADO 01

Denominacién del Cargo: Auxiliar Judicial

Nivel: Profesional

Grado: 01

Ubicacion en la Organizacion: Despacho del Magistrado

1.5.1. Funcién principal del cargo

Asistir al Despacho en el trdmite de los asuntos propios y los que le han sido asignados
por el Consejo Seccional de la Judicatura.

1.5.2. Areas claves de responsabilidad
Asumir el conocimiento de los asuntos a cargo del Despacho y proyectar las decisiones.

1.5.3. Funciones especificas

Proyectar para el Despacho las Resoluciones de Actualizacion, Inscripcion y
Exclusion de Carrera Judicial de los Empleados de la Rama Judicial.

- Proyectar para el Despacho las Resoluciones de Actualizacion de la lista de elegibles
de los Empleados de la Rama Judicial.

- Proyectar las providencias que resuelven los Recursos de Ley interpuestos dentro del
desarrollo de los Concursos de Méritos.

- Proyectar las Ponencias de Acuerdos, asignadas al Despacho.
- Proyectar las Circulares, asignadas al Despacho.

- Apoyar en las respuestas de tutelas, derechos de peticion y demas escritos que se
radiquen en el Consejo Seccional.

- Alimentar la estadistica del respectivo despacho

- Mantener actualizado y tramitada la correspondencia que se reciba a través del
SIGOBIUS, del correo Institucional e intranet.
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- Llevar un control de todas las gestiones y/o actividades ejecutadas por el Magistrado
del Despacho.

- Proyectar el resumen de Compromisos y necesidades reflejadas durante las visitas
generales de factor organizacion del trabajo de los juzgados asignados.

- Realizar, conforme a la delegacién conferida, visitas generales y del factor
organizacion del trabajo a los despachos judiciales asignados.

- Mantener en orden las calificaciones tanto de empleados como de jueces para su
respectiva consolidacion y realizar la proyeccién de la misma.

- Asistir a las reuniones y elaborar la respectiva acta.

- De conformidad con la Circular PSAC12-20 del 8 de junio de 2012, que modificé la
PSAC12-11 de abril 10 de 2012, durante el periodo de vacaciones del Magistrado
Titular al cual se encuentre asignado, asumir las funciones en encargo, siempre y
cuando cumpla con los requisitos para ello, conforme lo disponga el Consejo Superior
de la Judicatura y;

- Las demas que le sefale la ley o el reglamento, o que le delegue el Consejo Superior
de la Judicatura.

1.5.4. Requerimientos para desempeiiar el cargo

Las sefialadas en el Acuerdo No. 1340 de 2001, asi:

Titulo profesional en derecho y tener un (1) afio de experiencia relacionada.

1.6. ESCRIBIENTE NOMINADO

Denominacién del Cargo: Escribiente Nominado

Nivel: Técnico

Grado: Tribunal o Consejo

Ubicacion en la Organizacién: Cada despacho de magistrado

1.6.1. Funcidn principal del cargo

De conformidad con el Decreto Ley 52 de 1987.

Ejecucion de diversos trabajos como mecanografia, registro, manejo de archivo, revision
de expedientes, elaboracion y clasificacion de oficios y documentos, elaboracion de

estadisticas y atencion al publico.

Ademas de apoyar el desarrollo de las funciones de cada despacho asignado, conforme a
las instrucciones que para tal efecto se le impartan.
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1.6.2. Areas claves de responsabilidad

Efectuar los tramites indicados y manejar adecuadamente las etapas de las Vigilancias
Judiciales Administrativas.

1.6.3. Funciones especificas

> Reemplazar en faltas temporales al Auxiliar Judicial grado 01, previa indicacion del
magistrado.

> Recibir y verificar las solicitudes de Vigilancia Judicial Administrativa en aras de
establecer el procedimiento aplicar.

»  Apoyar en el manejo y control de calificacion de Magistrados y Jueces del Distrito
Judicial.

> Prestar soporte a los despachos judiciales frente al manejo y control de SIERJU.

> Brindar apoyo en la elaboracién del Informe de Gestién que debe rendir el Consejo
Seccional de la Judicatura.

»  Apoyar en la elaboracion de Oficios cuando sea requerido.
> Proyectar el disefio del boletin que emite el Consejo Seccional de la Judicatura.

> Brindar apoyo en los procesos del Sistema de Calidad SIGCMA.

1.6.4. Requerimiento para desempefiar el cargo
Las sefialadas en el Acuerdo No. PSAA13-10038, asi:

Haber aprobado tres (3) afios de estudios superiores en derecho y tener dos (2) afios de
experiencia relacionada.

1.7. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo
Nivel: Técnico

Grado: 08
Ubicacion en la Organizacién: Presidencia

1.7.1. Funcion principal del cargo

Apoyar el desarrollo de las funciones del Consejo Seccional de la Judicatura, conforme a
las instrucciones que para tal efecto se le impartan.
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1.7.2. Areas claves de responsabilidad

Efectuar los tramites indicados y manejar adecuadamente las etapas de los Concursos,
los Registros de las Actas, de Elegibles, Nacional y Seccional de Escalafon, el archivo y la
correspondencia de la Sala.

1.7.3. Funciones especificas

>

Recibir y verificar la documentacién soporte de las solicitudes de inscripcion,
actualizacion y retiro del Registro de Escalafén de Jueces y Empleados, y de
Elegibles.

Recibir y verificar la documentacion soporte de las solicitudes de Homologaciéon y de
traslado, para el estudio por parte del Consejo Seccional de la Judicatura.

Verificar, registrar las solicitudes de reclasificacion y opcion de sede dentro de los
Concursos de Méritos para los cargos de Jueces y Empleados, para el estudio por
parte del Consejo Seccional de la Judicatura.

Recibir y clasificar la correspondencia de la Sala y contribuir a su evacuacion.

Radicar y registrar la correspondencia recibida siguiendo las indicaciones
impartidas.

Efectuar las notificaciones personales y demas diligencias administrativas que
deban surtirse en el Consejo Seccional de la Judicatura.

Compulsar las copias o fotocopias ordenadas por la Presidencia o que se soliciten
por otras autoridades.

Atender al publico que solicite informacion del Consejo Seccional de la Judicatura,
recordando la condicién de servidor publico y teniendo en cuenta la reserva legal de
los asuntos de la misma.

Sistematizar la correspondencia, permitiendo el reparto de actuaciones a los
despachos de los dos Magistrados que conforman la Seccional.

Clasificar sistematizadamente las actuaciones de los Magistrados, que permita
determinar que despacho se encuentra en puertas para el reparto de la
documentacion

Entregar a cada Magistrado el reparto diario de actuaciones con la respectiva
planilla de recibo

Alimentar la base de datos de novedades de personal, respecto de la informacién
presentada por los despachos judiciales de este Distrito y con el informe que
presenta a esta corporacion el Area de Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva
Seccional.
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»  Aplicar los formatos predeterminados por el Consejo Superior de la Judicatura, con
el objeto de ser diligenciados con la informacién contenida en las bases de datos de
los servidores judiciales de este Distrito.

> Las demas que le sean asignhadas por cada uno de los Magistrados de este Consejo
Seccional de la judicatura.

1.7.4. Requerimientos para desempefiar el cargo

Las sefaladas en el ACUERDO No. PSAQ09 -154 DE 2009:

Titulo de bachiller, acreditacién de estudios técnicos y/o certificado de aptitud profesional

del SENA y tres (3) afios de experiencia relacionada con actividades secretariales o

administrativas.

1.8. CONDUCTOR GRADO 03

Denominacién del Cargo: Conductor

Nivel: Operativo

Grado: 03

Ubicacion en la Organizacion: Presidencia

1.8.1. Funcién principal del cargo

Prestar el servicio de conduccion vehicular y de mensajeria, a la Presidencia del Consejo
Seccional de la Judicatura.

1.8.2. Areas claves de responsabilidad

Presentarse oportunamente para la conduccién de los vehiculos oficiales del Consejo
Seccional y estar atento a cumplir las funciones adicionales en el momento que se
requiera.

Responder mecéanica y funcionalmente por el vehiculo asignado a la Seccional.

1.8.3. Funciones especificas

> Conducir oportunamente los vehiculos oficiales asignado a la corporacion;

> Responder y mantener en perfecto estado el equipo, accesorios, herramientas,
sefales y repuestos de los vehiculos oficiales;

»  Colaborar con la entrega de la correspondencia de la corporacion;
»  Auxiliar con la organizacién del archivo de la corporacion;

> Las demas que le sean asignadas por el Presidente del Consejo Seccional.
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1.8.4. Requerimientos para desempenar el cargo
Los sefialadas en el ACUERDO No. PSA09 -154 DE 2009:

Titulo de bachiller, Pase de Conduccion de Quinta Categoria y un (1) afio de experiencia
relacionada.

2. OFICINA SECCIONAL DE AUDITORIA

Tiene dependencia jerarquica e inmediata de la Unidad de Auditoria del Consejo Superior
de la Judicatura.

2.1. Funciones Generales

»  Corresponde a esta Oficina Seccional de Auditoria, en ejercicio de su funcion,
asesorar, apoyar a la Direccion Ejecutiva Seccional, los Despachos Judiciales y a
las diferentes Corporaciones en el desarrollo del Sistema de Control Interno; sugerir
y recomendar medidas que contribuyan al mejoramiento continuo de la gestién
administrativa, en areas como la estructura organizacional, la planeacion y el
fomento de la cultura del autocontrol y autoevaluacioén.

> Dentro de la funcion evaluadora, velar por que el control sea propio al desarrollo de
las actividades de cada funcionario y empleado, para lo cual utiliza diferentes
técnicas de auditoria y mecanismo de control aplicable a la gestion, estructura,
procesos y procedimientos desarrollados en la entidad. Igualmente, debe hacer el
seguimiento y la evaluacion a todos los procesos de la entidad.

2.2. Profesional Universitario Grado 14

Denominacién del Cargo: Profesional Universitario
Nivel: Profesional
Grado: 14

2.2.1. Funcién principal del cargo

Asesorar y apoyar a los Directivos en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de Control
Interno asi como en la definicibn y establecimiento de mecanismos de control, para
garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las
actividades, a través de la funcion asesora, evaluadora, fomento de la cultura del
autocontrol y la relacion con los organismos externos.

2.2.2. Areas claves de responsabilidad

Ejecutar y aplicar los controles de legalidad, financiero, fisico y de gestion, en las
diferentes dependencias de la Entidad, previstos como programas de auditoria en el plan
anual de actividades de la Unidad de Auditoria y las demas funciones que le sean
asignadas.
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2.2.3. Funciones especificas.

De conformidad con las politicas y criterios del Consejo Superior de la Judicatura son
funciones del Profesional Universitario Grado 14 de las Oficinas Seccionales de Auditoria:

>

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para lograr
los fines de la Unidad.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y fijacion de politicas
en el control de los planes, proyectos o actividades profesionales y/o técnicas de la
Unidad.

Realizar auditorias y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con
la oportunidad y periodicidad requeridas de conformidad con el Plan de Accién y
aguellos de caracter especial que le sean encomendados.

Participar en la elaboracién y presentacion de los diferentes informes de gestion de
la Unidad.

Participar en la evaluacion de las diferentes dependencias de la Rama Judicial.
Participar en el fomento y difusion de la cultura del Control Interno.

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

Ejercer la Secretaria general del Comité Seccional de Control Interno.

Coordinar y fomentar las relaciones con los organismos externos bajo la orientacién
que sefiale la Unidad, debiendo informar el resultado de su gestion.

Informar de inmediato en el desarrollo de las auditorias nacionales o seccionales
cuando se presenten situaciones especiales informar de inmediato por escrito a los
Consejos Seccionales de la Judicatura y Direcciones Ejecutivas Seccionales. Asi
mismo entregar los informes de las auditorias a las autoridades seccionales, una
vez sean consolidadas y remitidas por la sede central.

Velar por que las observaciones y recomendaciones sean acatadas y se diligencie,
si fuere del caso, los planes de mejoramiento.

Acatar y diligenciar los informes y auditorias de acuerdo a los instructivos
estandarizados por la Unidad de Auditoria.

Velar porque la Oficina Seccional de Auditoria tenga una adecuada presentacion; en
parte visible destacar colocar la Misién y la Visidon, asi como los valores de la
Unidad.

Responder por las comunicaciones que llegan por correo electrénico.
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Responder por la adecuada organizacion del archivo de la Oficina Seccional de
Auditoria, papeles de trabajo y memoria institucional de la Unidad

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director de la
Unidad.

2.2.4. Requerimientos para desempefar el cargo

Los sefaladas en el ACUERDO No. PSAA13-10037:

Tener titulo Profesional en Derecho, Economia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial. Adicionalmente,
contar con un (1) afio de experiencia profesional en el campo la administracion publica,
auditoria y/o implementacion de sistemas de calidad.

3. SUBCOMITE SECCIONAL DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Este subcomité se conforma por los siguientes integrantes, asi:

1.

El magistrado del Consejo Seccional de la Judicatura que por distribucion tematica
coordine los asuntos relacionados con la politica de control interno, el Sistema
Institucional de Control Interno y el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) de
la Rama Judicial, en el ambito de su jurisdiccién, quien lo presidira.

El magistrado del Consejo Seccional de la Judicatura que funge como presidente
del Comité Seccional del Sistema Integrado de Gestién y Control de la Calidad v el
Medio Ambiente (SIGCMA).

El Director Seccional De Administracion Judicial.

El servidor judicial que a nivel seccional haga las veces de lider del equipo MECI
en el ambito de su jurisdiccion.

El servidor judicial designado como Coordinador Seccional del Sistema Integrado
de Gestion, Control de la Calidad y el Medio Ambiente (SIGCMA).

El profesional de la oficina seccional de auditoria con mayor grado, que sera su
secretario técnico con voz, pero sin voto.

A las reuniones del Subcomité Seccional de Coordinaciéon del Sistema de Control Interno
asistiran los servidores judiciales o invitados que estime conveniente invitar el presidente,
en atencion a la naturaleza de los temas que se proponga tratar.
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3.1. FUNCIONES GENERALES

Corresponde a los Comités Seccionales de Coordinacién del Sistema de Control Interno,
el ejercicio de las siguientes funciones, en su correspondiente Distrito Judicial:

1.

Recomendar al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, pautas
para el mejoramiento continuo del Sistema Institucional de Control Interno.

. Reportar al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno si en el ambito

de su jurisdiccion, el Sistema Institucional de Control Interno se encuentra
presente y funcionando efectivamente.

. Realizar seguimiento al avance y cumplimiento de los Planes de mejoramiento

suscritos por la respectiva direccion seccional de administracion judicial, con la
Unidad de Auditoria o entes externos de control.

Coordinar con el Comité Seccional del Sistema Integrado de Gestion y Control de
la Calidad y el Medio Ambiente (SIGCMA), la articulaciéon y mejoramiento de los
sistemas, asi como el cumplimento de sus funciones y actividades.

. Las demas que le sean asignadas por el Comité Institucional de Coordinacion de

Control Interno y el Presidente del Subcomité Seccional.

3.2. PRESIDENCIA DEL COMITE

Sera ejercida por quien se desempefie como Presidente del Consejo Seccional de la
Judicatura del Meta.

3.3. SECRETARIA

Estara a cargo de la oficina seccional de auditoria quién dispondra lo necesario para el
ejercicio de las funciones.

3.3.1.

Funcién principal del cargo

La secretaria del subcomité seccional de coordinacion del Sistema de Control Interno le
corresponden las siguientes funciones:

1.
2.

Elaborar las actas de cada reunion y llevar los registros correspondientes.
Convocar las reuniones del subcomité, previa autorizacion del presidente del
subcomité seccional.

Elaborar el orden del dia segun lo disponga el presidente del subcomité seccional.

Proyectar todas las comunicaciones que deba expedir el subcomité a través del
presidente.
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5. Responder directamente por el archivo de las actas y por los documentos del
Subcomité

3.3.2. Areas claves de responsabilidad

Proyectar las decisiones del Subcomité, manejar y organizar la informacion y custodiar el
archivo.

3.3.3. Sesiones

El subcomité seccional de coordinacion del Sistema de Control Interno se reunira
ordinariamente como minimo tres (3) veces en el afio, previa convocatoria por escrito, y
extraordinariamente cuando asi lo determine el presidente.

Todas las decisiones del Subcomité Seccional de Coordinacién del Sistema de Control
Interno seran adoptadas por la mayoria simple de votos.

Las actuaciones del subcomité seccional de coordinacién del Sistema de Control Interno
se expresaran a través de actas, oficios, conceptos o circulares, segun su naturaleza, o
como lo recomiende el presidente al momento de adoptar la decision.
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[ll. PROCEDIMIENTOS
1. OBJETIVOS

Proporcionar al Consejo Seccional de la Judicatura del Meta, un documento que contenga
en forma ordenada y sistemética las instrucciones e informacion que permita simplificar y
estandarizar los pasos a seguir en cada una de las actividades, por parte de esta
Corporacion, para que sirva de mecanismo de evaluacién y seguimiento del Consejo
Superior de la Judicatura y de los agentes externos de control, dentro del Sistema de
Gestion de Calidad

2. CLASIFICACION

Los procedimientos que desarrolla el Consejo Seccional de la Judicatura, se ha
clasificado en dos: Unos Operativos que desarrollan la misién de la Corporacion
Seccional y otros Administrativos que apoyan el desarrollo de los procedimientos.

2.1. Procesos Operativos del Consejo Seccional de la Judicatura del Meta

Se han disefado tres procedimientos operativos estatutarios, clasificados de acuerdo con
las areas de la Corporacion, con el fin de efectuar el adecuado cumplimiento a las labores
asignadas, asi:

2.1.1. Eleccion de Dignatarios

Se convoca en la Ultima semana del mes de enero a sesion ordinara de sala y
previamente contemplado en un respectivo orden del dia, se procede a la elecciéon del
Presidente y Vicepresidente de la Corporacion, para periodo institucional de un (1) afio.

2.1.2. Promocién Institucional

El Presidente de la corporacion, en sesion ordinaria de Sala, informara sobre las notas
Oficiales recibidas y las invitaciones efectuadas. Asi mismo, asistira a todas las
invitaciones a los eventos oficiales publicos y privados en representacion de la
Corporacion. En la siguiente sesion ordinaria de sala, rendir4 informacién sobre el
cumplimiento de dichas actividades.

2.1.3. Remocion Empleados de la Corporacién

El Presidente informara en sesion ordinaria o extraordinaria sobre la(s) vacante(s) que
ocurran en los cargos de empleados de la Corporacion. Una vez producida, previa
postulacién de candidatos presentados por sus miembros, se procederd a efectuar el
nombramiento respectivo.
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Efectuado lo anterior, la Presidencia expedird la Resolucion respectiva, la cual se
comunicara al interesado. Aceptado el nombramiento, se fijara fecha para llevar a cabo la
posesion, verificando el cumplimiento de los requisitos por parte del empleado
nombrado, respecto del cargo que va a ocupar, posteriormente se remitird la
documentacién pertinente al Area de Coordinacion de Talento Humano de la Direccion
Ejecutiva Seccional, para los fines pertinentes.

2.2. Procesos Administrativos del Consejo Seccional de la Judicatura del Meta

Con base en lo preceptuado en las atribuciones establecidas en el articulo 256 de la
Constituciéon Politica de 1991, en concordancia con lo contemplado en la Ley Estatutaria
de la Administracion de Justicia, el Consejo Superior de la Judicatura establecié los
lineamientos para la implementacion del MECI, a través de las Circulares 03 y la 06 del
2005, relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad, asi mismo, mediante Acuerdo
4392 de 2007, fij6 las politicas y procedimientos del Modelo Estandar y expidié las
Circulares 1000-02-07, PSACO07-1 y la PSACO07-13, consistentes en los equipos de
implementacion del MECI y SGIC. En el mismo sentido, se expidid la normatividad
aplicable NTCGP1000-2009, que rige actualmente para nuestra Institucion.

Mapa de Procesos

» Procesos Estratégicos: Planeacion Estratégica y Comunicacion Institucional.

» Procesos Misionales: Reordenamiento Judicial, Administracion de la Carrera Judicial,
Gestion de la Formacion Judicial, Registro y Control de Abogados y Auxiliares de la
Justicia.

» Procesos de apoyo: Gestion de informacion estadistica

Objetivos

Fortalecer el Acceso de la Justicia

Fortalecer la eficiencia y la eficacia de la Gestién Judicial
Fortalecer la calidad de las decisiones Judiciales
Fortalecer la confianza, la visibilidad y la transparencia
Fortalecimiento Institucional

YVVVY

2.2.1. Administraciéon Carrera Judicial

Con fundamento en el numeral 1 del articulo 101 de la Ley 270 de 1996, corresponde a
los Consejos Seccionales de la Judicatura, la Administracion de la Carrera Judicial en el
correspondiente Distrito, con sujecion a las directrices sefialadas por el Consejo Superior
de la Judicatura, tales como los Acuerdos 106 y 198 de 1996; 196 de 1997; 599 de 1999;
722,724y 774 de 2000, entre otros.
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Objetivo general

Atraer, seleccionar y retener, en igualdad de condiciones, evaluando el mérito, a los
servidores mas idoneos para contribuir en la efectiva prestacion del servicio de
administracioén judicial.

A. Concurso de Méritos

Conforme a lo establecido en el articulo 164 de la Ley Estatutaria de la Administracion de
Justicia, el Concurso de Méritos esta definido como el proceso mediante el cual, a través
de la evaluacion de conocimientos, destrezas, aptitud, experiencia, idoneidad moral y
condiciones de personalidad de los aspirantes a ocupar cargos en la Carrera Judicial, se
determina su inclusién en el Registro de Elegibles y se fija su ubicacién en el mismo.

El Consejo Superior de la Judicatura, mediante Convocatoria, sefialard las normas que
regularan todo proceso de seleccion, mediante el concurso de Méritos, la cual tendra por
objeto la escogencia de los aspirantes que haran parte del Registro de Elegibles, para
cargos de empleados y de funcionarios de Carrera Judicial. Dicha etapa de seleccion
estara integrada por el conjunto de pruebas que, con sentido eliminatorio, se sefiale y
reglamente.

La etapa de clasificacién tendra por objeto establecer el orden del Registro, segun el
mérito de cada concursante elegido, asignandole a cada uno un lugar dentro del Registro,
para cada clase de cargo y especialidad.

Para tal efecto, el Consejo Seccional de la Judicatura, cuando se trate de Concursos de
Méritos de cargos de Empleados y de Jueces en un correspondiente Distrito Judicial,
aplicara la respectiva convocatoria publica que para tal efecto, expida el Consejo Superior
de la Judicatura, la cual regulard todo el proceso de seleccién y clasificacion,
reglamentando de manera general el contenido y los procedimientos de cada una de las
etapas.

B. Registro Seccional de Elegibles

El Consejo Seccional de la Judicatura, conforma el correspondiente Registro Seccional de
Elegibles, con vigencia de cuatro afios, con quienes hayan superado las etapas de
seleccion y clasificacion de los concursos de méritos convocados, previamente por el
Consejo Superior de la Judicatura, para los cargos de empleados de Carrera Judicial del
Distrito correspondiente, de conformidad con los puntajes que se determinen para cada
etapa del proceso de seleccion.

A su vez, el Consejo Seccional de la Judicatura, maneja el Registro de elegibles para
funcionarios, a efecto de formular las listas de candidatos previa solicitud por parte de los
Tribunales del Distrito Judicial. Asi mismo, debe informar a la Unidad de Administracion
de Carrera Judicial las novedades que se vayan presentando al respecto, para la
correspondiente actualizacion por parte de ésa Unidad.
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C. Reclasificacion dentro del Registro Seccional de Elegibles

Los integrantes de los Registros de Elegibles interesados en reclasificar su inscripcion,
deberan formular, dentro del término sefialado en el inciso tercero del articulo 165 de la
Ley 270 de 1996 (meses de enero y febrero de cada afio), solicitud por escrito ante la
Unidad de Administracion de la Carrera Judicial del Consejo Superior de la Judicatura o
ante el Consejo Seccional de la Judicatura correspondiente, indicando el factor o factores
cuya modificacion pretendan y anexando los documentos que consideren puedan ser
objeto de valoracién.

La Unidad de Administracion de la Carrera Judicial y los Consejos Seccionales de la
Judicatura, deberan expedir un acto administrativo resolviendo las solicitudes que en tal
sentido se presenten, a mas tardar en el uUltimo dia habil del mes de marzo de la
anualidad correspondiente.

Los factores susceptibles de modificacién, seran aquellos que fueron establecidos dentro
del respectivo concurso de méritos y la asignaciéon de puntajes, se ajustara a los criterios
de valoracion previstos en los reglamentos correspondientes a cada uno de éstos.

D. Actualizacion del Registro Seccional de Elegibles

Por otra parte, los Consejos Seccionales de la Judicatura vigilaran permanentemente que
las autoridades nominadoras de la Rama Judicial, sefaladas en el articulo 131 de la Ley
270 de 1996, informen los nombres de las personas que resulten elegidas para ejercer
cargos en propiedad, de las listas de candidatos remitidas por las mismas.

Una vez se efectle la posesion en el respectivo cargo, los nominadores deberan enviar,
de manera inmediata, copia de los actos administrativos de nombramiento y de la
respectiva acta de posesion, para la concerniente actualizacion del Registro Seccional de
Elegibles, por parte de esta corporacion.

E. Registro Seccional de Escalafon

El Consejo Seccional de la Judicatura constituira una base de datos sistematizada en la
cual se debe registrar la informacion relacionada con la situacién laboral de los jueces y
empleados de este Distrito Judicial, vinculados en el régimen de carrera judicial, a las
Corporaciones y Despachos, la cual se clasificard conforme lo establecido en el articulo
tercero del Acuerdo 724 de febrero 15 de 2000.

La incorporacién en la base de datos se efectuara por peticion del interesado o de oficio,
siempre que el servidor acredite el ingreso al cargo para el cual solicita la inscripcion por
el sistema de méritos.

El Consejo Seccional de la Judicatura, conocera de los recursos de reposicion que en via
gubernativa, se interpongan contra los actos administrativos que profiera y concederan los
recursos de apelacion o de queja ante el Consejo Superior de la Judicatura.
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Asimismo, el Consejo Seccional de la Judicatura, dentro de su &mbito territorial, debera
decidir sobre la incorporacién en Carrera Judicial de los Jueces de la Republica,
Empleados de la Direccion Seccional de Administracion Judicial, Consejo Seccional de la
Judicatura, Tribunales y Juzgados.

De igual manera, deberan vigilar que las autoridades nominadoras, les remitan copias de
los actos administrativos de nombramiento, traslados, retiro del servicio, calificacién
satisfactoria de servicios, inmediatamente se produzcan y/o se encuentren en firme.

Cuando los Funcionarios y Empleados, remitan la copia del acta de posesion en
propiedad, el Consejo Seccional de la Judicatura, procederd a incorporarlos al Registro
Seccional de Escalafén de la Carrera Judicial.

F. Exclusién de la Carrera Judicial

El Consejo Seccional de la Judicatura, mediante acto administrativo motivado, efectuara
la exclusién de la Carrera Judicial de los funcionarios y empleados, en razén de las
causales genéricas del retiro del servicio y por la calificacion integral de servicios no
satisfactoria. En firme el acto administrativo que retire de la Carrera Judicial al
Funcionario y Empleado, se verificara que el titular del Despacho Judicial efectue el
correspondiente retiro del servicio, mediante acto motivado, susceptible de los recursos
de via gubernativa.

G. Traslados

El Consejo Seccional de la Judicatura debe emitir concepto respecto de la solicitud de
traslado que presenten previamente los servidores judiciales de ese Distrito Judicial, de
conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo PCSJA17-10754 de 2017. Por lo tanto, esta
corporacién remitira el concepto favorable al nominador, para que adopte la decision
correspondiente mediante resolucién, indicandole que su negativa sélo puede motivarse
en razones objetivas, en los términos sefialados por la H. Corte Constitucional en
Sentencia C-295 de 2002 y corroborado en la Sentencia T-488 de 2004, previo evaluacion
del mérito y de las calidades profesionales tanto en el ingreso a la carrera como en el
desemperio de las funciones asignadas

Cuando se trate de solicitudes de traslado reciprocos de empleados que se encuentren en
propiedad, emite con destino al nominador, la autorizacién correspondiente, si esta es
procedente.

Cuando se trate de solicitud de traslado por seguridad, estas se remitirdn a la Oficina para
la Asesoria para la Seguridad de la Rama Judicial del consejo Superior de la Judicatura.

H. Elaboracion y presentacion de lista de candidatos a Tribunales, para la designacion
de jueces.

La Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia, mediante el numeral 4 del articulo
101, le otorga a los Consejos Seccionales de la Judicatura, la facultad de elaborar y
presentar a los Tribunales las listas de candidatos para la designacion de Jueces en todos
los cargos en que deba ser provista una vacante definitiva.
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El Consejo Seccional de la Judicatura, previa solicitud o por iniciativa de esta corporacion,
elaborard y remitira, a la presidencia del respectivo Tribunal, las listas de candidatos para
la designacion de Jueces en que deban ser previstas cada una de las vacantes
definitivas.

El Consejo Seccional de la Judicatura, durante los tres (3) dias habiles siguientes,
procederd a remitir la lista respectiva. En caso de que no existiera lista, asi lo hara saber
e indicara que dicha designacion se puede efectuar de manera provisional.

2.2.2. Sistema de evaluacién de servicios de funcionarios y empleados de carrera
de la Rama Judicial

Teniendo en cuenta las funciones del Consejo Seccional de la Judicatura, establecidas en
el numeral 2 del articulo 101 de la Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia,
relacionada con la obligacion de llevar el control de rendimiento y gestion de los
despachos judiciales, mediante los mecanismos e indices correspondientes.

En este mismo sentido, el numeral 8 del articulo 101 y los articulos 169 al 172 de la Ley
270 de 1996, establecen que el Consejo Seccional de la Judicatura, debe realizar la
Calificacion Integral de Servicios de los jueces ubicados en el &mbito de su competencia,
cuya facultad se encuentra reglamentada en el Acuerdo PSAA16-10618 de 2016.

La calificacion integral de servicios tiene el propoésito de lograr la excelencia en todos los
niveles de la Rama Judicial del Poder Publico y lograr que se mantengan los niveles de
eficiencia, calidad e idoneidad en la prestacion del servicio de justicia, que aseguren la
permanencia, promocion, capacitacion y concesion de estimulos.

Cuando un funcionario haya desempefiado sus funciones en despachos judiciales
ubicados fuera de la circunscripcién territorial del Consejo Seccional de la Judicatura
competente para realizarla, éste solicitara la informacién base para efectuar la
consolidacion de la evaluacion al Consejo o Consejos Seccionales a los cuales
pertenezcan los despachos donde el funcionario hubiere laborado.

La calificacion integral de servicios de los magistrados de Tribunales Superiores,
Administrativos y de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria, se llevara a cabo cada dos (2)
anos.

Los Jueces y empleados seran calificados anualmente, sin perjuicio de que en el caso de
esta Ultima, sea anticipada por necesidades del servicio, a juicio del respectivo superior
jerarquico.

La consolidaciéon de todos los factores que la integran se hara a mas tardar el dltimo dia
habil del mes de agosto del afio siguiente a la finalizaciéon del periodo anual o bienal,
respectivamente

La calificacion integral de servicios comprende los factores de calidad, eficiencia o
rendimiento, organizacion del trabajo y publicaciones, con el siguiente puntaje:
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- Calidad: hasta 42 puntos.
- Eficiencia o rendimiento: hasta 45 puntos.
- Organizacion del trabajo: hasta 12 puntos.
- Publicaciones: hasta 1 puntos.

La calificacién integral de servicios se dard siempre en nimeros enteros y la aproximacion
solo se hara sobre el resultado final.

La calificacién de servicios se hara dentro de la siguiente escala:

Excelente: de 85 hasta 100
Buena: de 60 hasta 84
Insatisfactoria; de O hasta 59

El reporte de informacién de la calificacién integral, de cada uno de los factores y en
general, se realizard en los formularios disefiados y distribuidos por la Unidad de
Administracion de la Carrera Judicial.

2.2.3. Vigilancias Judiciales Administrativas

Corresponde al Consejo Seccional de la Judicatura, ejercer la Vigilancia Judicial
Administrativa, para que la justicia se administre oportuna y eficazmente, asi como cuidar
del normal desempefio en las labores de Funcionarios y empleados de la Rama Judicial
en el Distrito Judicial que le corresponda, conforme a lo establecido en el numeral 6 del
articulo 101 de la Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia y reglamentado por el
Acuerdo PSAAL1- 8716 de 2011, expedido por el Consejo Superior de la Judicatura.

La Vigilancia Judicial estara a cargo del Consejo Seccional de la Judicatura, respecto de
los despachos judiciales ubicados en el ambito territorial de su competencia.

Atendiendo lo dispuesto por la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado
mediante providencia del 27 de noviembre de 2018 dentro del radicado No. 11001-03-06-
000-2018-00068-00; ejercer tal procedimiento administrativo frente a las Unidades de
Fiscalias radicadas en el Distrito Judicial.

Este es un mecanismo administrativo de caracter permanente, establecido por la Ley para
asegurar que las labores de los Funcionarios y Empleados de la Rama Judicial se
desarrollen de manera oportuna y eficaz.

Procedimiento Seccional

Recibida la solicitud de vigilancia judicial, el Presidente del Consejo Seccional de la
Judicatura, hard el reparto el dia hébil siguiente, asignandola al Magistrado en turno.
Dado el caso que la vigilancia judicial se inicie de oficio, el Magistrado que haya conocido
de una posible actuacion inoportuna e ineficaz de la administracion de justicia, realizara la
recopilacion de informacion.

El Magistrado a quien le corresponda por reparto la solicitud de vigilancia judicial,
analizara la relevancia de los hechos expuestos y procedera a su verificacion, para lo cual
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dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, realizar4 un requerimiento de informacion
detallada y/o practicara una visita especial al despacho judicial de que se trate. La
informacién y documentacion solicitada debera ser remitida por el servidor judicial en un
término no mayor a tres (3) dias hébiles siguientes al recibo de la comunicacion. En los
eventos en que el Magistrado considere innecesario realizar la visita al despacho o
cuando por razones de orden publico no fuere posible efectuarla, solicitara al servidor
judicial a quien se atribuyen los hechos, el envio de los documentos y la informacion
necesaria para emitir el informe de verificacion. Esta se entendera suministrada bajo la
gravedad del juramento.

La practica de la visita podra adelantarse por el Magistrado directamente o a través del
Escribiente del despacho que comisione. De esto Ultimo dejara constancia en el
expediente.

Si apareciere acreditada la existencia de una actuacién u omision contraria a la oportuna y
eficaz administracion de justicia, si encontrare mérito, dispondra la apertura del tramite de
vigilancia judicial, mediante auto motivado, en el que sefialar4 en forma clara los hechos
que dieron lugar al tramite, con la argumentacion juridica que origina la apertura; con la
indicacién concreta las medidas a tomar,-cuando a ello haya lugar, que habra de realizar
el servidor judicial requerido para normalizar la situacion de deficiencia de la
administracién de justicia; asi mismo dispondrd que éste presente las explicaciones,
justificaciones, informes, documentos y pruebas que pretenda hacer valer, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion de la apertura.

La anterior decision le serd comunicada al servidor judicial requerido por correo
electrénico institucional y la constancia del envio se anexara al expediente.

El funcionario o empleado requerido esta en la obligacion de normalizar la situacion de
deficiencia dentro del término concedido para dar las explicaciones.

Cuando la deficiencia sea consecuencia de situaciones de naturaleza operativa, la
Direccion Seccional de la Rama Judicial competente, a peticion del respectivo Consejo
Seccional de la Judicatura, adoptara en el mismo término y de acuerdo a las
disponibilidades presupuestales, las medidas necesarias para atender los requerimientos
del despacho judicial.

Toda actuacion inoportuna e ineficaz del servidor publico determinada en desarrollo de las
diligencias de que trata el Acuerdo 8716 de 2011, sera tenida en cuenta por el respectivo
evaluador para efectos de la calificacion del factor eficiencia o rendimiento.

2.2.4. Visitas Generales y Especiales

El Consejo Seccionales debe practicar visita general a todos los Juzgados de su Distrito
Judicial, por lo menos una (1) vez al afio, con el fin de establecer el estado en que se
encuentra el despacho de los asuntos a su cargo y procurar las soluciones a los casos de
congestion que se presenten, conforme a lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 101 de
la Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia. Asi mismo, debera verificarse lo
dispuesto en los articulos 17 y 18 de la Ley 446 de 1998, respecto a la vigilancia del
cumplimiento de los términos procesales y la obligatoriedad de los Jueces para dictar las
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sentencias exactamente en el mismo orden en que hayan pasado los expedientes al
despacho, sin que dicho orden pueda alterarse.

Con el fin de establecer el estado de los asuntos a cargo de los Juzgados y de procurar
las soluciones a los casos de congestion que se presenten, el Consejo Seccional de la
Judicatura, aprobard un Plan de Visita General, previa expedicién de la disponibilidad
presupuestal, por parte de la Direccidén Ejecutiva Seccional de la Rama Judicial. Por tal
motivo, se cancelaran viaticos al Magistrado comisionado. Dicha visita se plasmara en un
Acta o informe donde se describirdn todas y cada una de las actuaciones llevadas a cabo
en el desarrollo de la comision, la cual deberéa suscribirse por quienes recibiran la visita y
el comisionado.

Las visitas especiales se llevaran a cabo cuando se tenga conocimiento, por parte del
Consejo Seccional de la Judicatura, de hechos o situaciones irregulares concretas, la cual
se adelantara con el procedimiento anterior.

2.2.5. Gestion de la Formacion Judicial

El Consejo Seccional de la Judicatura, formulara ante la Escuela Judicial “Rodrigo Lara
Bonilla”, propuestas de capacitacion de interés para el Distrito Judicial de Villavicencio,
para su respectiva aprobacién. Una vez se surta la aprobacién y apoyo logistico
necesario, el Consejo Seccional de la Judicatura desarrollara los correspondientes planes
y programas tendientes a la capacitacién del recurso humano del Distrito Judicial de
Villavicencio.

Asi mismo, promoverd el fomento en materia de capacitacion en el Distrito Judicial con las
instituciones publicas y privadas a nivel local, regional y nacional.

En materia de bienestar social, el Consejo Seccional, en coordinacién con el area de
Salud Ocupacional de la Direccion Seccional de Administracién Judicial emprendera
permanentes campafias o jornadas de recreacion, vacunacion, cedulacion, entre otras,
dirigidos a los Funcionarios y Empleados de la Rama Judicial del Distrito, con el apoyo de
las entidades publicas y privadas en su jurisdiccion.

2.2.6. Vigilanciay Control a Titulos Judiciales y Prescripciones

Con base en lo estipulado en los Acuerdos 1115 de 2002, 1857 de 2003 y 2621 de 2004,
mediante visitas programadas previamente por el Consejo Seccional de la Judicatura,
efectuara Control y Vigilancia con el fin de verificar el correcto y adecuado manejo y
custodia de los titulos Judiciales a cargo de la Oficina Judicial de la Direccién Ejecutiva
Seccional, revisando la aplicacion a la normatividad vigente.

Asi mismo, se revisara la oportuna declaratoria de prescripciones y su correspondiente
consignacion en la Cuenta Corriente de la Direccion del Tesoro Nacional, por parte de la
entidad bancaria.

En aquellos Despachos Judiciales que no tengan apoyo de la respectiva Oficina Judicial,
el control y vigilancia se hara a través de las visitas generales especiales que adelanta el
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Consejo Seccional de la Judicatura y los informes mensuales que rindan los Despachos
Judiciales, para tal efecto.

De todos estos mecanismos de control y vigilancia aplicados, se informara
semestralmente a la Presidencia del Consejo Seccional de la Judicatura para los fines
gque se estimen pertinentes.

2.2.7. Requisitos paralalInscripcion y Expedicién de la Tarjeta Profesional de
Abogado, Duplicado o Cambio de Formato

Para todo tramite se solicita la preinscripcion en la pagina de la Rama Judicial, link,
https://.sirna.ramajudicial.gov.co. Segun Circular del Consejo Superior de la Judicatura
No. PSAC16-21 del 26 de octubre de 2016

a. Formulario de Preinscripcion en la péagina de la Rama Judicial, link,
https://.sirna.ramajudicial.gov.co.

b. Fotocopia legible del documento de identificacion por ambas caras, ampliada al

150%.

Acta de grado original o fotocopia auténtica de la universidad.

Dos (2) fotografias recientes a color con fondo AZUL CLARO de 3x4 cms.

e. Consignacion bancaria por el valor de $50.000 en el Banco BBVA Cta. de ahorros
nivel Nacional N0.00130034290200462655.

f. Para el duplicado de la tarjeta profesional es necesario remitir copia del denuncio
por perdida y por deterioro entregar tarjeta profesional anterior.

oo

2.2.8. Requisitos para el Reconocimiento Practicas Juridicas

La Secretaria del Consejo Seccional, recibira la solicitud de reconocimiento de la
judicatura para optar el titulo de abogado, y verificard que contenga la documentacion
completa, consistente en:

a. Formulario de Preinscripcion en la pagina de la Rama Judicial, link,
https://.sirna.ramajudicial.gov.co.

b. Fotocopia legible del documento de identificacibn por ambas caras, ampliada al
150%.

c. Original del certificado de terminacién y aprobacién de materias indicando fecha
exacta dia/mes/afio.

d. Original o fotocopias autenticadas de los actos de vinculacion laboral o contractual
(Resoluciones de nombramiento, actas de posesion, contratos), segin sea el
caso.

e. Certificado de funciones juridicas, tiempo y horario de labores.

f. Para las practicas juridicas realizadas en entidades privadas deben aportar
certificado de existencia y representacion y certificado de la Superintendencia que
tenga a cargo las funciones de inspeccion, vigilancia y control de la entidad con
quien tiene el vinculo laboral o contractual.
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2.2.9. Requisitos para la Solicitud de Registro y Expedicion de la Licencia Temporal
de Abogado

a. Formulario de Preinscripcibn en la pagina de la Rama Judicial, link,
https://.sirna.ramajudicial.gov.co.

b. Fotocopia legible del documento de identificacion por ambas caras, ampliada al
150%.

c. Certificado de terminacion de Consultorio Juridico y de materias que integran el
plan de estudios de la universidad.

d. Dos (2) fotografias recientes a color con fondo AZUL CLARO de 3x4 cms.

e. Consignacion bancaria por el valor seis mil pesos ($6.000) en la cuenta que para
tal efecto disponga la oficina Seccional de Administracion Judicial.

2.2.10.Requisitos para para Expedicion de Carnet de Juez de Pazy
Reconsideracion

a. Formulario de Preinscripcibn en la pagina de la Rama Judicial, link,
https://.sirna.ramajudicial.gov.co.

b. Acta de posesion como Juez de Paz y Reconsideracion en original o copia
auténtica.

c. Fotocopia legible del documento de identificacion por ambas caras, ampliada al
150%.

d. Dos (2) fotografias recientes a color con fondo AZUL CLARO de 3x4 cms.

e. Para efectos de un duplicado debe aportar consignacién bancaria por el valor
establecido.

Una vez verificado el cumplimiento de dichos documentos, se remitira a la Unidad de
Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia, quienes tienen la competencia
para emitir el respectivo concepto de las solicitudes

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo PSAA10-7543 del 14 de
diciembre de 2010 y el Acuerdo PSAA12-9338 del 27 de marzo de 2012.

2.2.11. Gestion de Informacion Estadistica.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 107 y 108 de la Ley Estatutaria de
Administracion de Justicia, se cred y reguld el reporte de informacion del Sistema
Nacional de Estadisticas Judiciales.

Inicialmente el Acuerdo PSAA16-10476 del 01 de marzo de 2016, define el Sistema de
Informacion Estadistica de la Rama Judicial (SIERJU), como el conjunto de datos,
herramientas, procedimientos y procesos, cuyo proposito es el acopio, procesamiento y
andlisis de la informacién que contribuya a apoyar la toma de decisiones en el sector
judicial, llevar el control de rendimiento de las Corporaciones y Despachos judiciales,
establecer los indicadores requeridos para la calificacion del factor eficiencia o
rendimiento de los funcionarios de carrera, proveer la informacién basica esencial para la
formulacion de las politicas a cargo del Consejo Superior de la Judicatura, que permitan,
entre otras, la definicion de programas de descongestion al interior de la Rama
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Judicial, la redistribucion de despachos, la fijacion de la division del territorio para efectos
judiciales y la determinacion de la estructura de las corporaciones y despachos.

Seguidamente, mediante Acuerdo PCSJA19-11207 del 08 de febrero de 2019, se adoptan
medidas para el fortalecimiento de los Consejos Seccionales de la Judicatura y para ello
se adiciona los humerales 9 y 10 al articulo 10° del Acuerdo PSAA16-10476 de 2016.

Descripcion de funciones por parte del Consejo Seccional de la Judicatura. De
conformidad con las competencias establecidas en la ley y el acuerdo PSAA16-10476 de
2016 y PCSJA19-11207 de 2019, se tienen las siguientes responsabilidades:

1.

~No

Brindar el apoyo administrativo y técnico para el manejo del aplicativo y el debido
diligenciamiento de los instrumentos de recoleccion en el sistema vigente.

Verificar el correcto diligenciamiento de los formularios y validar la informacién
reportada, de conformidad con las directrices fijadas a nivel central.

Impartir las directrices a los funcionarios correspondientes, para la correccion de
los formularios que presenten inconsistencias, de conformidad con el
procedimiento establecido.

Atender oportunamente las novedades bajo el aplicativo disponible en un
periodo maximo de tres (3) dias después de recibida la novedad.

Capacitar a los servidores judiciales en el uso y manejo del aplicativo.

Inactivar los funcionarios o usuarios que no hagan parte del sistema estadistico.
Gestionar la actualizacion de los despachos judiciales, cuando: cambien de
sistema procesal; se activen o inactiven, por efectos de reordenamiento, entre
otros.

Analizar a partir de los archivos publicados semestralmente por la Unidad de
Desarrollo y Andlisis Estadistico, la informacion estadistica para establecer las
causas Yy razones de los ingresos inequitativos, las diferencias de egresos y la
acumulacién de inventarios, entre los despachos judiciales del Distrito.

Realizar un andlisis que permita establecer a través de una comparaciéon con el
periodo anterior, los niveles de ingreso y egreso efectivo mensual y la acumulacion
de inventarios, en cada especialidad y categoria, con el fin de establecer el
comportamiento histérico de las anteriores variables en éste Distrito. En caso de
existir menos de tres despachos judiciales de la misma especialidad en el Distrito
Judicial, cada consejo seccional agrupard los despachos que comportan
caracteristicas similares, a fin de realizar la comparacion.

Paragrafo. El Consejo Seccional de la Judicatura delega esta funcion en el Escribiente
y para efectos de las responsabilidades previstas en los numerales 8 y 9, el servidor
judicial analizard la informacion estadistica de los despachos judiciales y presentard un
informe siguiendo las pautas del nivel central, dentro de los diez (10) dias habiles
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siguientes a la publicacion de los archivos que pondrd a disposicion la Unidad de
Desarrollo y Andlisis Estadistico de manera semestral.

1. Llevar un estricto control y relacion de los mensajes recibidos dentro del correo
institucional sierjumet@cendoj.ramajudicial.gov.co.

2. Proyectar actos administrativos relacionados con situaciones de los servidores
judiciales en el incumplimiento de sus deberes indicados el articulo 8 del Acuerdo
PSAA16-10476.

3. Recolectar la informacion para determinar el factor rendimiento, necesaria para la
calificacion integral de los funcionarios en carrera.

2.3 Procedimientos Operativos de la Oficina Seccional de Auditoria

Con base en la normatividad general preceptuada en: los articulos 209, 268, 269 y 343 de
la Constitucién Politica de Colombia del afio 1991, Ley 42/93, Ley 87/93, Decreto
1826/94, Directiva Presidencial No.02 del 5 de Abril/94, Directiva Presidencial No.01 del
29 de Enero/97, ley 190/95, Ley 270/96, Decreto 2145/99, y los Acuerdos 023/94, 074/96,
158/96, 039/97, 377/98; y demas normas especiales para ciertos procedimientos como el
Sistema de Quejas y Reclamos, Contratacion, Baja de bienes muebles, Titulos y
Depositos Judiciales, Arancel Judicial, Cesantias, Control al consumo de combustible,
Cajas Menores, entre otros, la Unidad de Auditoria tiene estructurados (3) tres
procedimientos operativos, los cuales deben ser aplicados por las Oficinas Seccionales de
Auditoria, a saber:

2.3.1. Procedimiento Auditoria Puntual

Se determina con base en el programa de actividades suministrado por la Unidad de
Auditoria, con el fin de realizarse en un area especifica de la Direccion Ejecutiva
Seccional, Despacho Judicial, o Corporacion.

De acuerdo con la dependencia a visitar, se consulta y organiza la normatividad aplicable;
y se ubican las respectivas guias de procedimiento de evaluacion suministrada por la
Unidad de Auditoria del Consejo Superior de la Judicatura, para aplicarlas en el
transcurso de la visita de auditoria. En esta labor interactian en términos de auditoria
integral, los controles administrativos, de gestién y financiero, entre otros.

Segun la visita a desarrollar, se informa de la misma, a las personas que van a intervenir
en ella, y si se requiere informacion de la dependencia a evaluar, se solicita sea
suministrada.

Aplicado el programa de evaluacion, se procede a determinar las fortalezas y debilidades,
en los papeles de trabajo, los cuales constituyen la base para elaborar el informe
respectivo.
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Para dar finalizacion a la auditoria, y con base en las falencias encontradas, se procede a
determinar compromisos con las personas facultadas para ello, con el fin de
posteriormente efectuar el respectivo seguimiento.

Terminada la visita, y con base en los papeles de trabajo y compromisos adquiridos, se
procede a realizar el informe, dentro del cual se consigna a nivel de sugerencias y
recomendaciones, las posibles soluciones a las falencias encontradas. Este informe es
conocido por el Director Ejecutivo Seccional y el jefe de area, el Titular del Despacho
Judicial o Presidente de Corporacion, segun el caso.

2.3.2. Procedimiento Pruebas Selectivas

Son procedimientos que se basan en la aplicacion de los instrumentos y las técnicas de
auditoria, sobre una muestra representativa de la poblacién, objeto de control, que se
evalle.

Para la realizacion de estas pruebas, se toma al azar una muestra representativa, a la
cual se le aplican los instructivos pertinentes.

Cuando se trata de Cajas Menores, se efectla la visita al Area respectiva, l6gicamente sin
aviso previo. En aplicaciéon de la guia de auditoria suministrada por la Unidad de
Auditoria a las Oficinas Seccionales de Auditoria, se solicita al Responsable de la Caja
Menor, informacion sobre su constitucion, renovacién y manejo; finalmente se aplica el
formato para el arqueo de Cajas Menores, contenido en la guia en mencién. Si al hacer
el recuento del dinero en efectivo y efectuar el cruce con el saldo disponible que muestra
el libro auxiliar, se encuentran diferencias, éstas se investigan con el funcionario o
empleado responsable de su manejo, con el fin de determinar las causas que estan
motivando esta falencia, seguidamente se informa a la Direccién Ejecutiva Seccional y a
la Unidad de Auditoria, las observaciones resultantes de esta investigacion.

Cuando se refiera a la verificacion de la correcta inversion de las cesantias, se programa
la visita, y se solicita la informacion relacionada con los auxilios solicitados a la Seccién de
Prestaciones Sociales de la Direccién Ejecutiva Seccional, paso seguido, se elige al azar
una muestra representativa, con el fin de hacer la verificacion de la correcta inversion,
aplicando para ello, los formatos disefiados para tal fin. La verificacién se hace por medio
de una inspeccién ocular, a excepcion de liberacién de gravamenes hipotecarios, pago de
gastos educativos, pagos de impuestos nacionales, departamentales o municipal, y
amortizacion de créditos contraidos con el Fondo Nacional de Ahorro, puesto que para
estos casos se solicita por medio de oficio, el envio a la Oficina Seccional de Auditoria de
los documentos que acrediten la correcta inversion, dentro de los tres (3) dias siguientes
al recibo de la comunicacion. Si como consecuencia de la visita de verificacion, se
comprueba que el servidor en cuestion desvid los recursos producto del avance, el Jefe
de la Oficina Seccional de Auditoria, solicita al competente la iniciacion de la respectiva
investigacion disciplinaria, segun lo dispuesto en los articulos 47 y 61 Inciso 3°. De la Ley
200 de L.995, CDU y el articulo 115 de la Ley 270/96, de igual forma se procede en caso
de la renuencia a la préctica de la visita o de la remision de los documentos solicitados.

Con los resultados obtenidos, se estructura el informe, en el cual se plasman las
fortalezas encontradas y debilidades si las hay, se dan las sugerencias vy
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recomendaciones con las cuales se puedan superar las falencias y compromisos
adquiridos.

Este informe es conocido por el Director Ejecutivo Seccional y el jefe de &rea, Titular del
Despacho Judicial o Presidente de Corporacion, segun el caso

2.3.3. Procedimiento de Seguimiento

Se aplica para la observacion de la efectividad de la administracion en la atencién a las
recomendaciones impartidas por el evaluador, con fundamento en los hallazgos obtenidos
en la auditoria puntual o en las pruebas selectivas.

Con base en el cronograma de actividades de la Oficina Seccional de Auditoria y los
compromisos adquiridos por las personas con las cuales hubo lugar a establecerlos, se
programa el dia y hora en que se va a realizar la visita de seguimiento, de lo cual se
informa al area de la Direccidn Ejecutiva Seccional, Despacho Judicial, o Corporacion,
segun el caso.

Para la realizacion de la visita, se toma como base el informe contentivo de las
debilidades, sugerencias y compromisos adquiridos, se aplican las pruebas conducentes
a verificar el cumplimiento de las acciones acordadas, para finalmente determinar si las
debilidades ya pasaron a ser fortalezas, o si por el contrario, hay lugar a fijar una nueva
fecha para otra visita de seguimiento, haciendo alusion a los motivos por los cuales no se
han superado las debilidades.

De los hallazgos, se genera el respectivo informe, el cual es remitido a todas las
personas que conocieron el informe inicial.
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