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JURISDICCICH IESPECIAL PARA LA PAZ

ACUERDO N° 017 de 2018
(8 de mayo)

Por el cual se suprimen y se crean unos cargos en la plan ta de personal de la Secretaria
Judicial de la Jurisdiccion Especial para la Paz y se adiciona y modifica el manual de

funciones y competencias labora/es

EL QRGANO DE GOBIERNO DE LA JURISDICCIQN ESPECIAL PARA LA PAZ

En ejercicio de sus facultades constitucionales, Iegales y reglamentarias, en especial las
previstas en el parégrafo 2 del articulo transitorio 5 del Acto legislativo O1 de 2017,

precisado en su alcance por la Corte Constitucional en Sentencia C-674 de 2017
(Comunicado N° 55 del 14 de noviembre del 2017) y el capitulo 4 del Reglamento

General de la Jurisdiccion Especial para la Paz,

CONSIDERANDO

Que el articulo 5 transitorio del Acto Legislativo 01 de 2017 creo la Jurisdiccion Especial
para la Paz, con autonomia administrativa, presupuestal y técnica.

Que el articulo 15 del Acto Legislativo O1 de 2017 estipula que la Jurisdiccion Especial para
la Paz "(...) entrara en funcionamiento a partir de aprobacion de este Acto Legislativo sin
necesidad de ninguna norma de desarrollo, sin perjuiciode la aprobacion posterior de las
normas de procedimiento y lo que establezca el reglamen to de dichajurisdiccion (. . . )".

Que el articulo 12 del Acuerdo 001 de 2018 de laLPlenaria de la Jurisdiccion Especial para
la Paz -Reglamento General de la JEP- establece que ”La JEP tendra un organo de gobierno
cuyo objeto serci el establecimiento de los objetivos, planificacion, orientacion de la accion y
fijacion de la estrategia general de-/a Jurisdiccion. De tal forma, se enfoca en la toma de
decisiones de planeacion, disefio y/o mejoramiento organizacional, definicion de
herramien tas, /ineamientos y criterios genera/es necesarios para el funcionamien to, asl como
la definicio'n de politicas publicas que involucren a lajurisdiccion”.

Que el Paragrafo 2 del articulo transitorio 5° del Acto legislativo 01 de 2017, sefiala que,
con el fin de garantizar el funcionamiento y la autonomia administrativa, presupuestal y
técnica de la Jurisdiccién Especial para la Paz, el Qrgano de Gobierno de la JEP ejerce de
manera exclusiva, y solo durante el tiempo de vigencia de la misma, todas las funciones
asignadas a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura establecidas en
el Acto Legislativo O2 de 2015 y en la Ley 270 de 1996, respecto al gobierno y
administracion de esta Jurisdiccién.

Que el articulo 85, numeral 9, de la Ley 270 de 1996 establece como funcién de la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura la determinacién de las plantas de
personal de las corporaciones judiciales, para lo cual cuenta con la prerrogativa de crear,
suprimir, fusionar y trasladar cargos y determinar sus funciones y requisitos, siempre que
con estas decisiones no se exceda el monto global fijado para el respectivo servicio en Ia
ley de apropiaciones iniciales.

Que, en ese orden de ideas, el articulo 115 del Reglamento general de la JEP indica que
”El organo de gobierno de la JEP, en ejercicio de su funcion de definir y adoptar una plan ta de
personal global y flexible, puede crear, suprimir, fusionar y reubicar los empleos de la JEP. En
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desarrollo de esta facultad no podra establecer obligaciones a cargo del tesoro que excedan
el monto global fijado para el respectivo servicio en el presupuesto de gastos 0 Ley de
apropiaciones”.

Que, asimismo, el articulo 116 del enunciado reglamento en relacion con los requisitos
para ser funcionario o empleado de la JEP dispuso lo siguiente:

"Art/'culo 176. Condiciones y requisitos para ser funcionario o empleado. La
nomenclatura, clasificacion y los requisitos de los empleos de la JEP son los establecidos
mediante acuerdo por la Presidencia y la Secretaria Ejecutiva de conformidad con el
para'grafo 2 del articulo transitorio 5° del Acto Legislativo 01 de 2017.

Los funcionarios y empleados de la JEP son de libre nombramiento y remocion, salvo los
magistrados y magistradas, el Director o Directora de la UIA y el Secretario Ejeculivo 0
Secretaria Ejecutiva. 1; A ;g L J; 5 ;; 3; g

Una vez adoptado el presente reglamento y de conf'0’rm_idad congelartlculo anterior, el
organo de Gobierno degla JEP podra modificarJallnomenclatura, clasificacion y
requisitos delos empleos; previo analisis y justifiqacionieicnica presentada por la
Secretar/'a Ejecutiva a solicitud vdel organo de Gobiemo, de conformidad pautas y
buenas practica?sf’défla_gGiui'a dell?e§*lisei§o-llristitucional}“de Entidades Publicas Orden
Nacional". A ’ A A '

Que mediante Acuerdo O05 de 2018 die la JEPlse establecio laplanta de personal de la
Jurisdiccién Especial para La Paz — JEP, dentro de la cual se constituyé la planta de
personal de la Secretaria Judicial de la JEP, asi:

U1-I>-

Nfimero de Empleos Denominacion de empleos Grado
1 Secretario General

14 Profesional Especializado 33
Secretaria Judicial 7 Profesional Universitario 15

12 Auxiliar Judicial
12 Oficinista de Tribunal
4 Profesional Universitario 20]

Que resulta necesaria la sustitucién de los empleps de Oficinistas de Tribunal por
Citadores, pues se prevé que estos empleados cumplan con las labores de notificacién de
las decisionesjudiciales proferidas por Salas y Secciones con los desplazamientos que ello
conlleva.

Que, en la medida que esos desplazamientos implican gastos, el Decreto 717 de 1978
previo un auxilio especial de transporte dirigido Clnicamente a los citadores de los
diferentes despachos judiciales del pals y los asistentes sociales de los Juzgados de
Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad. La denominacion actual del empleo en los
Acuerdos O05 del 2018 (por el cual se establece la planta de personal) y 006 del 2018 (por
el cual se adopto el manual de funciones) no permltiria a la dependencia de recursos
humanos pagar el estipendio.
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Que, por otra parte, el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la Paz en su
Articulo 80 establecio que las funciones de relatoria serian ejercidas por las Secretarias
Judiciales de las salas y secciones, siendo necesario asignar uno de los empleos de la
Secretaria Judicial para la direccion y coordinacién general de ese trabajo.

Que la Secretaria Ejecutiva de la JEP mediante oficio del 24 de abril de 2018, realizé el
analisis técnico y presupuestal de la propuesta de modificacion presentada por la
Secretaria General de la Secretaria Judicial, la cual esta debidamente aprobada por el
proceso financiero de la Entidad.

Que la Secretaria Ejecutiva de la JEP certificé que los empleos que se pretenden suprimir
se encuentran en vacancia definitiva y, por consiguiente, no existe afectacion
presupuestal alguna para la Entidad.

Que, en sesion del 8 de mayzofde 2018, el Qrgano de§Ggbier;nq;¢de la JEP aprobé la
propuesta de creacién de empleos de Citador 'sus‘fi;izfjciones,asi como la
modificacion del Manual de Eunciones de 1 empleo de'5‘,PiofesionalfE§pecializado Grado
33 de la Secretaria Judicial parague desempefie las General.

Q .»;=-I ._ -;.t1;'
1;. _ ;___l>;

Que, en mérito de“,_Ii;c‘>s,e_xpuest‘ci',_;i ’ ? i
' t’= ~ .1: I 1- =5 ' ‘=1;-_»;~':-.~.#caw;-,,fi.>¢ .=.1 '.;

= w §}2~.'~.;<z :=-at 2

A ACUVERDA

Articulo 1. Suprinaiir alas‘&5i,gu'ieme'slamp:-ea: d'e>la planta decpersonal de la Secretaria
Judicial de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

Numero de Empleos l Denominacién de empleos l Grado l
I Secretaria Judicial i 7 | Oficinista de Tribunal | 5 |

Articulo 2. Crear los siguientes empleos en la planta de personal de la Secretaria Judicial
de la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP.

Numero de Empleos l Denominacién de empleos Grado
Secretaria Judicial 5 l Citador 5

Articulo 3. La Secretaria Judicial de la Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP cumpliré las
funciones asignadas con la planta de empleos que se sefiala a continuacion:

Numero de Empleos Denominacién de empleos Grado
Secretario General1

14 Profesional Especializado 33
Secretaria Judicial 4 Profesional Universitario 20

7 Profesional Universitario 15
12 AuxiliarJudicial 4
5 Citador 5
5 Oficinistas Tribunal 5
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Articulo 4. Adicionar al articulo 1 del Acuerdo 006 de 2018, en lo relacionado con las
competencias esenciales y requisitos del empleo de Citador Grado 5 de la Secretaria
Judicial de la Jurisdiccion Especial para la Paz, el cual se establece a continuacién:

Secretaria Judicial
I. IDENTIFICACIDN DEL CARGO

Denominacién del Empleo: CITADOR
No. de cargos: 5
Dependencia: SECRETARIA JUDICIAL

Cargo del Jefe lnmediato: SECRETARIO GENERAL DE LA SECRETARIA JUDICIAL
AREA: SECRETARIA JUDICIAL

II. PROPDSITO PRINCIPAL

byar la ejecucion de los procesos desarrollan en la Secretaria.Ju§djcia§§:pa:§f§Iograr la consecucién de
los objetivos delaJu1risdiccion Esgiécial para la Paz — JEP. fl Tf ff;

:31.» 1' '"-" ‘l

Ill. FUNCIONES ESENCIALES
Para el cumplimient0.d.el proposiioiprincipal del empleo, se deseiénpéiian iasiisiguientes funciones:

1.. 1: _ -:1‘ . 1. _..,
~ 1. x;» . ;..= 1.. -- 1

1- Atender las iihéfii-.icci0i1e$'.§qu@ le 1m@a,a1a.e1‘§§ré:1»5med1a1q.11 if ii}

Tribunal de la Ju_ris:d_ic,cic'>q_Especial2para,la.Paz,asignados por correspondencia.
Notificar personalmente las1provi’denciaYs’de conformidadiconiel ordenamiento llegal.

. Trasladar los expedientes a las diferentes dependencias.
Asistir en la entrega y recibo de expedientes.

\1‘?‘°":‘>
Magistrada que competa, dejando constancia de su entrega.

8. Apoyar los trémites de entrega y recibo de correspondencia.
9. Contribuir en la organizacion del registro y archivo de los expedientes.
10. Llevar los expedientes a los despachosjudiciales del pais a que haya lugar.
11. Aplicar en los procesos, procedimientos y actividades asignadas, las normas técnicas de los sistem

de gestion.
Desempefiar las demas funciones que por razones del servicio le asigne el jefe inmediato.
Entregar los actos administrativos y demas documentos producidos por la Secretaria Judicial a lo
Despachos de los Magistrados y Magistradas o a las dependencias que se indique.
Proceder a realizar las diligencias de notificacién de conformidad con la providencia que asi Io
ordene.
Desempefiar las demas funciones que por razones del sen/icio le asigne el jefe inmediato, la
Constitucién y la ley.

12.
13.

l4.

15.

2. Conservar el arch‘ivo*'de‘los documénI'?S§""q‘ule'§e5gesIionan‘eniél area y que sean de su competencia.
3. Tramitar los documentos enviados y recibidos en la Secretaria Judicial, de las Salas y Secciones del

. Organizar los expedientes, clasificarlos y entregarlos en el respectivo Despacho del Magistrada o

35

S

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Ley 734 de 2002
Ley 1437 de 2011
Ley 1564 de 2012
Reglamento lnterno de la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP
Estructura del Estado
Herramientas ofimaticas
Administracion y manejo de bases de datos
Sistema de Gestion de Calidad
Gestion documental
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Tres (3) afios de experiencia relacionada.

Articulo 5. Modificar el articulo 1° del Acuerdo O09 de 2018 del Qrgano de Gobierno de
la Jurisdiccién Especial para la Paz, en relacion con los catorce (14) empleos de Profesional
Especializado Grado 33 de la Secretaria Judicial, el cual quedara asi:

Secretaria Judicial

I. IDENTIFICACIDN DEL CARGO

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 33 (SECRETARIO DE SALA 0 SECCION)

No.decargos:13 , ‘ 5: "

Dependencia: SECRETARlA JUDICIAL;

Cargo del Jefe lnmediato: SECR'ETARlO JUDICIAL .
AREA: SECRETARIA JUDICIAL

I II. PROPDSITO PRINCIPAL

Gestionar de forma eficaz, bportuna y 1r51n$’6arefi1e1‘11i6=s-riamnes ‘judiciales y solicitudes que sean de
competencia de las Salas o Secciones, de conformidad con lo estipulado en la legislacion y el reglamento.

III. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo cumplira las siguientes funciones:

1. Elaborar las convocatorias de las sesiones de las Salas y Secciones del Tribunal, de conformidad
con las instrucciones impartidas por el presidente de cada una y proceder a su publicacion.

2. Asistir alas audiencias publicas que se programen dentro de los asuntos que se tramitan en esta
secretaria.

3. Redactar las actas de las sesiones y audiencias publicas.
4. Dar respuesta a los derechos de peticion que se formulen y que sean de competencia de esta

area.
5. Velar que los registros que se hagan en el sistema de gestion judicial cumplan con los estandares

de autenticidad, calidad, veracidad y transparencia.
6. Verificar que se haga el registro de las actuaciones de los procesos en los sistemas de informacion.
7. Preparar y presentar informes de resultados de gestién de conformidad con las politicas de

calidad.
8. Aplicar en los procesos, procedimientos y actividades asignadas, las normas técnicas de los

sistemas de gestién.
9. Desempefiar las demas funciones que por razones del servicio le asigne el jefe lnmediato, asi

como las previstas en el articulo 80 del Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administratlvo
Derecho Penal
Derecho Laboral
Derecho Humanos y Derecho lnternacional Humanitario
Justicia Transicional
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Estructura del Estado
Conocimiento de Jurisprudencia Funciones y Objetivos de la Jurisdiccion Especial para la Paz
Derecho Penal lnternacional
Herramientas ofimaticas
Normas y reglamento aplicables a la Jurisdiccion Especial para la Paz
Conocimiento en doctrina

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en derecho. Titulo de Cinco(5)afiosdeexperiencia profesional.
postgrado en areas relacionadas.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denorninacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 33 (RELATOR)

No. de cargos:1 J " “ "

Dependencia: SECRETARlA 3
~» ..'-.5

Cargo del Jefe lnmediato: SECREIARIO JUDICIAL y .
AREA: SECRETARIA JUDICIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Titular, publicar y por la Jurisdiccién Especial para la
Paz — JEP.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo cumplira las siguientes funciones:

Revisar el orden del dia de las Salas y Secciones, verificar las providencias que han sido aprobadas,
descargarlas en medio magnético y proceder a estandarizarlas en el formato adoptado por la JEP.
Titular y clasificar tematicamente las providencias proferidas por la JEP y proceder a su
publicacién de acuerdo con los lineamientos impartidos.
Verificar que las providencias proferidas por la JEP se encuentren relacionadas en el sistema
administrador de relatoria de la Entidad.
Elaborar tesauros que contenga, ademas de las providencias de las Salas y Secciones del Tribunal,
las providencias y conceptos de la Corte Suprema de Justicia; Corte Constitucional y del Consejo
de Estado sobre temas constltucionales, penales y de justicia transicional, los tratados y
convenios internacionales sobre derechos humanos y la doctrina nacional y extranjera referente
a temas de derecho constitucional, derechos humanos, derecho penal yjusticia transicional.
Elaborar mensualmente el boletin de jurisprudencia de la JEP.
Elaborar lineas jurisprudenciales cuando asi se le requiera.
Realizar la sistematizacion de lajurisprudencia en coordinacion con otros empleados designados
por el Secretario Juridico.
Hacer fichas con contenido literal segun clasificacién por temas.
Preparar trimestralmente el material para la elaboracion de la Gaceta de las Salsas y Secciones del
Tribunal para la Paz y enviar los medios magnéticos a la imprenta. Ello incluye la elaboracion de
indices alfabéticos y un indice general. Asi mismo, alimentar con esta informacion la base de
datos ISIS.
Publicar en el Portal de la Jurisdiccion Especial para la Paz todas las providencias de la
Corporacion.
Elaborar y publicar el indice contentivo de las disposiciones adoptadas por la Corporacion, asi
como de las providencias de tutela y de salvamentos y aclaraciones de los fallos.
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12. Reciblr, relacionar y clasificar las providencias proferidas, analizarlas, determinar el problema
juridico, la tesis respectiva y titularlas en debida forma. Para el efecto se tendra en cuenta la
metodologia de elaboracion de bancos dle datos juridicos.

13. Presentar informes de gestién, incluyendo medicion y analisis de indicadores, relacionados con
las actividades de titulacion y consultas jurisprudenciales de competencia de la JEP.

14. Atender las consultas que le formulen los usuarios internos o externos en materiajurisprudencial
que sean de la érbita de su competencia.

15. Coordinar el equipo de trabajo alas que se le asignen funciones de Relatoria.
16. Aplicar en los procesos, procedimientos y actividades asignadas, las normas técnicas de los

sistemas de gestion.
17. Responder los derechos de peticion que sean de la orbita de su competencia.
18. Llevar un registro de las normas suspendidas, anuladas, derogadas y/o modificadas.
19. Desempefiar las demas funciones que por razones del servicio le asigne el jefe inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administrativo _, ‘ ,
Derecho Penal “ ’
Derecho Procesal Penal 1; 1:" x V
Derecho Humanos y Derecho lnternacional Humanitario ‘ >
Justicia T'a“$l<l°"a' :;’%*%1j1 1; 5;? TI ~ 1::
Estructura del Estado f \- 7
Conocimiento de Jurisprudencia~Funciones y Objetivos de la Juri§dic<:;I6'n“ Especial para la Paz
Derecho Penal lnterlnacional - 311$-ii I , V I _ , , _ I 11-‘
Herramientas Qfimétilgéfi I I I: I All
Normas y reglamento aplicablésa la JurisdIicci6n"Especial_ para la Pa2
Conocimiento en doctrina

V. REQUISITOS DE ESTU DIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en derecho. Titulo de Cinco(5)afiosde experiencia profesional.
postgrado en areas relacionadas.

Articulo 6. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los ocho (8) dias del mes de mayo del dos mil dieciocho (2018).

El Qrgano de Gobierno,

'1
PATRICIA LINARES PRIETO

Presidenta
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