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Consejo Superior

de la Judicatura

Fecha:

Para:

De:

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Sala Administrativa
Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Tunja - Boyacé

CIRCULAR DESTJC15-5

martes, 03 de febrero de 2015

MAGISTRADAS, MAGISTRADOS, JUEZAS Y  JUECES DE LA
REPUBLICA, EMPLEDADAS Y EMPLEADOS DE LOS DISTRITOS
JUDICIALES DE TUNJA SANTA ROSA DE VITERBO Y YOPAL.

PRESIDENTE SALA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO SECCIONAL DE LA
JUDICATURA DE BOYACA Y CASANARE Y DIRECTOR EJECUTIVO
SECCIONAL

Asunto: “TEMAS DE INTERES GENERAL y REITERACION TERMINOS Y

RESPONSABILIDAD DE REPORTE DE NOVEDADES

Con el fin de garantizar la funcién administrativa de esta Direccién Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial y con sujecién a las politicas y decisiones de la Sala
Administrativa del Consejo Seccional de la Judicatura de Boyaca y Casanare, la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial, en aras de optimizar el bienestar de la familia
Judicial, nos permitimos dar a conocer algunos aspectos a tener en cuenta por cada uno
de Ustedes y en especial a los nominadores.

1. DOCUMENTOS PARA POSESION

A. INGRESO (PRIMERA VEZ)

1. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

2. Fotocopia del Certificado Judicial vigente.

3. Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General
de la Nacién.

4. Certificacion de no inclusion en el Boletin de Responsables Fiscales expedido por
la Contraloria General de la Republica.

5. Fotocopia del Titulo de estudios y certificaciones de experiencia requeridos para el
gjercicio del cargo. Los nominadores deberan tener en cuenta lo establecido
mediante acuerdos PSAA13-10038 y 10039 del 7 de noviembre de 2013, de la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, mediante los cuales se
adecuan y modifican los requisitos para los cargos de empleados de Tribunales,
Juzgados y Centros de Servicios

6. Declaracion juramentada sobre ausencia de impedimentos e inhabilidades para el
desempefio del cargo.

7. Declaracion juramentada de bienes, rentas y actividad econémica privada segun
formato adjunto.

8. Fotografia tamafio documento (3X4).

9. Certificado meédico de aptitud al cargo (examen médico ocupacional de ingreso y/o
retiro reglamentado por la resolucion nimero 2346 de 2007), para lo cual debera
llevar la autorizacion correspondiente del Area de Talento Humano).

10. Anexar debidamente diligenciado el formato Unico de Hoja de Vida segun formato
adjunto.

11. Diligenciar el formato "Datos Basicos Seguridad y Bienestar Social" por medio del
cual manifiesta expresamente su voluntad de afiliacién a los Fondos de Pensién y
Cesantias, asi como alaE.P.S.

12. Diligenciar el formato "Datos basicos para la sistematizacién de némina para los
Servidores Judiciales".

13. Fotocopia de la Libreta Militar (hombre).

14. Diligenciar Formulario de la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) y Administradora
de Fondos de Pensién y Cesantias (A.F.P y AFC), anexando
certificacion respectiva.
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15. De conformidad con el aplicativo SIIF2 "Sistema Integrado de Informacion
Financiera" del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, todo Servidor Judicial
debe tener registrada una cuenta; por lo anterior debera allegar a esta Seccional
el formato de beneficiario cuenta, adjuntando la respectiva certificacion bancaria.

16. Diligenciar el Certificado Individual de Seguro de Vida Grupo Ley, anexo al
presente

17. Acto administrativo de nombramiento y acta de posesién, en los cuales se debe
citar el nimero del documento de identidad, nombres y apellidos completos del
servidor judicial, cargo que va ocupar, teniendo en cuenta el articulo 132 de la Ley
270 de 1996.

Nota 1: Los formatos relacionados, podran ser consultados en la pagina www.ramajudicial.gov.co /Sistema Integrado
Gestion de Calidad — Listado documentos internos, proceso gestion humana, tipo documento - formatos
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Si el servidor judicial viene sin solucion de continuidad de otra entidad estatal, debera
aportar ademas de los documentos descritos anteriormente, ia certificacion expedida por
el funcionario competente, sobre cargos desempefiados y los tiempos que trae
acumulados, lo pagado y no pagado por la anterior entidad afin a la Rama Judicial, para
efectos de pago de vacaciones, prima de vacaciones, prima de navidad, entre otros.

De igual forma se deben relacionar y aportar los actos administrativos de la persona que
ocupé al cargo con antelaciéon, si se da por renuncia, por traslado, licencia por
enfermedad, licencia por maternidad, encargo por vacaciones del titular, o por cualquier
otro tipo de novedad de conformidad con la Ley 270 de 1996.

Es de precisar que todos los documentos antes citados deberan ser radicados en su
totalidad, actualizados y en un solo paquete.

B. NOVEDAD: Cambio de Cargo y/o despacho judicial:

1. Diligenciar formato Unico de Hoja de Vida —Novedad.

2. Declaracion juramentada de bienes, rentas y actividad econémica privada, segun
formato adjunto (numeral 13 del articulo 153 de la Ley 270 de 1996 y Acuerdo No.
202 de 1997 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura).

3. Diligenciar el Certificado Individual de Seguro de Vida Grupo Ley, anexo al i
presente. }f,.

¥
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4. Acto administrativo de nombramiento y acta de posesion, en los cuales se debe
citar el nimero del documento de identidad, nombres y apellidos completos del
servidor judicial, cargo que va ocupar, teniendo en cuenta el articulo 132 de la Ley
270 de 1996.

Aunado a lo anterior, en el caso en que el nominador otorgue licencia para ocupar otro
cargo en la Rama Judicial, debe informar en la novedad, el despacho judicial donde se
desempenara en provisionalidad.

Asi mismo, es de tener presente que en al momento de radicar los documentos de
novedad se hace necesario allegar los actos administrativos de la persona que
desempefio el cargo con antelacion a fin de establecer si el cambio se da por renuncia,
por Licencia, por traslado, por regreso a su propiedad o por cualquier otro tipo de novedad
de conformidad con Ley 270 de 1996. Es importante que cuando se genere vacante
definitiva por renuncia del titular del cargo, se indigue en el respectivo acto administrativo
mediante el cual se nombra su reemplazo.

Los anteriores documentos deben ser presentados oportunamente en la Oficina de
Talento Humano de la Direccion Seccional, (como minimo un dia antes de empezar a
laborar, para su legalizacién, por cuanto la cobertura en la ARL comienza al dia siguiente
de ingreso al sistema).

Nota 2: Es de resaltar que la Direccion Seccional en cumplimiento del plan de
mejoramiento suscrito con la Contraloria y el establecido en e! Sistema Integrado de
Gestién de Calidad y Medio Ambiente, debe comunicar mensualmente a la Sala
Administrativa del Consejo Seccional de la Judicatura, los despaches judiciales que
incumplieron en la presentaciéon de los requisitos antes citados y/o que hayan radicado
extemporaneamente dichas novedades de personal (novedades que deben ser
reportadas dentro de los cinco primeros dias de cada mes o inmediatamente surja la
novedad), entidad que verificara en las visitas administrativas que se realizan a los
despachos judiciales, lo reportado por la Direcciéon Seccional.

Es importante insistir a los nominadores de la manera mas respetuosa que los respectivos
nombramientos ya sea por cambio de cargo, por ingreso o retiro, se reporten una vez se
realice el respectiva situaciéon administrativa, con el fin de realizar el pago ajustado a las
novedades presentadas, o retiro de la cotizacion de aportes de Ley 100 y Parafiscales, se
solicita verificar el pago mensual y en caso de que la liquidacién no corresponda (sea
mayor o menor) a lo laborado y/o al cargo desempefiado, se comunique de manera
inmediata al Area de Gestion Humana de la Seccional.

Es de precisar que las novedades radicadas con los documentos completos, dentro de los
primeros cinco (5) dias de cada mes, afectaran el mes que transcurre, las novedades
radicadas con posterioridad, se tramitaran con némina adicional y estara sujeto a las
apropiaciones por parte del nivel central, sin olvidar la responsabilidad en que puede
incurrir el nominador por los reportes extemporaneos y como consecuencia el no pago
oportuno de los aportes para seguridad social.

De igual forma las novedades allegadas fuera del tiempo establecido dentro del
cronograma antes sefialado, se informaran a la Sala Administrativa del Consejo Seccional
de la Judicatura de Boyaca y Casanare, quien tomara las medidas del caso.

C. REQUISITOS PARA RECLAMAR PRESTACIONES SOCIALES POR RETIRO
Cuando existe desvinculacion del cargo se deben presentar los siguientes documentos

adjuntos a la solicitud de liquidacién y pago de prestaciones sociales:
1. Carné judicial

2. Declaracion Juramentada de bienes y rentas, segun formato. /f

Palacio de Justicia Carrera 9 No.20-62 Tunja - Boyacé., Colombia Tel.: 7-435457
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3. Paz y salvo del despacho con firma de su nominador y con visto bueno del Coordinador
de Almacén y del (de la) Coordinador (a) de! Area de Talento Humano de esta Direccion
Ejecutiva Seccional, segun formato. _

4. Examen médico de retiro (previa autorizacion del (de la) Coordinador (a) del Area de
Talento Humano y/o persona delegada).

2. CRONOGRAMA DE RECEPCION DE NOVEDADES Y PAGO DE NOMINA 2015:

Con el animo de propender por un pago oportuno, a continuacion se establece la fecha
limite para recepcion de novedades que afectaran el mes calendario y los dias de pago de
la nébmina de cada mes, por pagos semestrales y anuales, recalcando que dicha novedad
sea de ingreso o de cambio de cargo y/o despacho judicial, debe estar acompariada de la
totalidad de los documentos descritos en el numeral 1, dependiendo dei tipo de novedad.

MES Y/O CONCEPTO A CANCELAR FECHA LIMITE DE RECEPCION DE

NOVEDADES DE NOMINA FECHA DE PAGO
ENERO NOMINA 5 DE ENERO ENTRE EL 28 Y 30
FEBRERO NOMINA 5 DE FEBRERO ENTRE EL 27 Y 30
MARZO NOMINA 5 DE MARZO ENTRE EL 27 Y 30
ABRIL NOMINA 4 DE ABRIL ENTRE EL 27 Y 30
MAYO NOMINA 5 DE MAYO ENTRE EL 27 Y 30
JUNIO NOMINA 5 DE JUNIO ENTRE EL 26 Y 30
BONIFICACION POR ACTIVIDAD 5 DE JULIO ENTRE EL 26 Y 30
JUDICIAL Y PRIMA DE PRODUCTIVIDAD
PRIMA DE SERVICIOS 3 DE JULIO ENTREEL14 Y 15
JULIO NOMINA 5 DE JULIO ENTRE EL 29 Y 30
AGOSTO NOMINA 5 DE AGOSTO ENTRE EL 27 Y 30

SEPTIEMBRE NOMINA

4 DE SEPTIEMBRE

ENTRE EL 28 Y 30

OCTUBRE NOMINA

5 DE OCTUBRE

ENTRE EL 28 Y 30

NOVIEMBRE NOMINA

5 DE NOVIEMBRE

ENTRE EL 27 Y 30

DICIEMBRE NOMINA

2 DE DICIEMBRE

ENTREEL 18 Y 19

PRIMA DE NAVIDAD

2 DE DICIEMBRE

ENTREEL 12Y 15

BONIFICACION POR ACTIVIDAD
JUDICIAL Y PRIMA DE PRODUCTIVIDAD

2 DE DICIEMBRE

ENTREEL 18 Y 19

2016

ENERO NOMINA 5 ENERO ENTRE EL 27 Y 30
FEBRERO NOMINA 5 FEBRERO ENTRE EL 27 Y 30
MARZO NOMINA 4 MARZO ENTRE EL 27 Y 30

Nota 3: El no envio oportuno de las novedades (nombramientos licencias, traslados,
aceptacion de renuncias, entre otros), pueden generar mayores pagos y por ende dejar de
cancelar lo real a quien le corresponde, sumado a los problemas que conlleva en materia
de seguridad social.

De igual forma en los casos en los que se presentase mayor valor cancelado, se debera
informar de inmediato a la seccién de Némina, para que se proceda a liquidar e informar
al servidor judicial para que se realice el respectivo reintegro el que debera ser
consignado en la cuenta corriente No. 050000249 del Banco Popular, nombre de la
cuenta Direcciéon Tesoro Nacional, oficina de la cuenta 050 — Bogota, cédigo rentistico,
para quienes laboran en Tribunales, Juzgados y Sala Disciplinaria 27 01 08 y para
quienes laboran con la Sala Administrativa y Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial de Tunja, 27 01 02.

Es de resaltar que las novedades de vacaciones deben ser reportadas por lo menos con
dos meses de anterioridad al pago, teniendo en cuenta el cronograma de asignacién de
recursos establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Con el fin de garantizar la permanencia en cotizaciones de Seguridad Social es necesario
que las novedades de ingreso, continuacion en el cargo, cambio de cargo y retiro se
radiquen dentro del tiempo establecido en el cronograma anterior, asi garantizan la
prestacion de servicio y continuidad en la cotizacion; es de resaltar, que para los casos de
los servidores judiciales de descongestion cada vez que prorroguen el nombramiento
deben diligenciar unicamente el formulario de afiliacién a salud.

Palacio de Justicia Carrera 9 No.20-62 Tunja - Boyaca., Colombia Tel.: 7-435457
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Se resalta que cuando se presente la novedad de retiro, el servidor judicial debe informar
de manera inmediata a la Seccién de némina, con el fin evitar los cobros por aportes de

salud, de parte de las EPSs.
3. REQUISITOS PARA SOLICITUD DE AVANCE DE CESANTIAS

Con el animo de atender de manera oportuna la solicitud de cesantia parcial y definitiva
retroactivas o congeladas, a continuacién se relacionan los documentos requeridos para
cada caso:

3.1. DEFINITIVAS

Las Prestaciones Sociales se liquidan cuando se desvincula un servidor de la Rama
judicial, por lo tanto deben allegar los siguientes documentos.

3.1.1. Carné Judicial.
3.1.2. Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas, (Segun Formato adjunto).

3.1.3 Paz y salvo del despacho con firma de su nominador y con visto bueno del
Coordinador de Almacén y de la Jefe del Area de Talento Humano de esta Direccidn
Ejecutiva Seccional. (Segun Formato Adjunto). )

3.1.4 Examen médico de retiro (previa autorizacién de Coordinador del Area de Talento
Humano y /o delegado)
3.1.5 Oficio Solicitud liquidacion de prestaciones sociales y cesantias.

3.2. CESANTIAS PARCIALES (avances):

TIPO DE AVANCE

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TRAMITE

COMPRA DE
VIVIENDA

Solicitud, relacionando documentos anexos, indicando el valor a cancelar con las cesantias y
fondo en el cual tiene acreditadas las mismas, debidamente firmado.

Contrato de compraventa original con todos los requisitos de ley, indicando el valor a cancelar
con cesantias como funcionario o empleado de la Rama Judicial, manifestacién bajo la
gravedad de juramento que el contrato es veridico y cierto en todas sus partes, fecha, hora y
notaria donde se realizara el tramite de escrituracion, incluir en el contrato el nimero de
Certificado de Tradicion y Libertad

Certificado de tradicion y libertad vigente original (donde el vendedor figure como titular de
derecho real de dominio).

Copia de las cédulas de ciudadania: vendedor, comprador y/o Representante Legal
Cuando es persona juridica certificado camara de comercio, no mayor a treinta dias de
expedicién y Registro Unico Tributario RUT.

MEJORA DE
VIVIENDA

[LFS

No

Solicitud, relacionando documentos anexos, indicando el valor a cancelar con las cesantias y
fondo en el cual tiene acreditadas las mismas, debidamente firmado.

Contrato de obra original, con todos los requisitos de ley, indicando el valor a cancelar con
cesantias como funcionario o empleado de la Rama Judicial, direccién del inmueble,
especificando la obra y el presupuesto de la misma y manifestacién bajo la gravedad de
juramento que el contrato es veridico y cierto en todas sus partes, incluir en el contrato el
numero de Certificado de Tradicion y Libertad.

Certificado de tradicion vigente original (donde el titular figure como titular de derecho real de
dominio)

Copia de las cédulas de: contratante y contratista

Copia de la tarjeta profesional (ingeniero o arquitecto) y/o Certificado de Planeacién Municipal
para maestros constructores o certificado del SENA.

Registro civil de matrimonio, cuando el inmueble sea del conyuge

Cuando es persona juridica certificado camara de comercio, no mayor a treinta dias de
expedicion y Registro Unico Tributario RUT.

EDUCACION

Solicitud, relacionando documentos anexos, indicando el valor a cancelar con las cesantias y
fondo en el cual tiene acreditadas las mismas debidamente firmado.

Recibo de pago o certificado vigente, documento que acredita aprobacion del Ministerio de
Educacion, valor de matricula y NIT.

Copia de las cédulas (si es funcionario o empleado y del conyuge o hijo, si este ultimo es
mayor de edad).

Registro civil para acreditar parentesco (hijos)

Registro civil de matrimonio, cuando el beneficiario sea el conyuge.

LIBERACION
GRAVAMEN
HIPOTECARIO

4.
5.

Solicitud, relacionando documentos anexos, indicando el valor a cancelar con las cesantias y
fondo en el cual tiene acreditada las mismas, debidamente firmado.

Certificado de tradicidn vigente original.

Certificado original de la entidad bancaria en la que se relacione la deuda hipotecaria, que
contenga el NIT de la entidad.

Copia de la cédula de ciudadania del servidor judicial o conyuge.

Registro civil de matrimonio, cuando el inmueble sea del conyuge.

Los Afiliados al Fondo Nacional del Ahorro, deben radicar el formulario junto con Ia}f
documentacion relacionada anteriormente, segln el caso, en la Direccién Ejecutiva %\
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Seccional de Administracién Judicial Tunja, para ser avalados y enviados al nivel central,
a fin de atender su solicitud. Es de resaltar que la huella dactilar debe ser completamente
legible y en tinta negra, tomada preferiblemente en el punto de atenciéon del FNA, en cada
ciudad o en la Registraduria; la cual debe ser plasmada tanto en el formulario como en la
fotocopia de la cédula de ciudadania (reciente y ampliada al 150%).

Asi mismo en el formulario del FNA se debe diligenciar por parte del Funcionario o
Empleado Judicial segun el caso en los numerales 1., 2., 3., 10, 11., 12., 13, 14., 15., 16.
y 18, en el numeral 20. la impresion dactiiar respectiva, los numerales 4., 5., 6., 7., 8.y 9.
seran diligenciados unicamente por la persona encargada del tramite de cesantias de ésta
Direccion Seccional, lo anterior ya que de existir espacios en blanco el FNA no dara
tramite a la solicitud.

Es de informar que el FNA no realiza giro por concepto de cesantias a cuentas de la
entidad Financiera Juriscoop, a las demas entidades bancarias realiza giro de manera
directa, de igual forma tiene la opcion de giro por ventanilla a través del Banco de Bogota,
con destino a la ciudad establecida por cada servidor judicial.

Los funcionarios y servidores judiciales del sistema de cesantias retroactivas es decir no
acogido, teniendo en cuenta el decreto 2789 de 2004 Art. 16 y siguientes, aunado a los
documentos antes descritos se deben adjuntar los siguientes:

1. Deben diligenciar y allegar el formato de beneficiario cuenta, por cada una de las
partes del negocio contractual es decir, del vendedor, comprador, contratante y
contratista segun el caso.

2. Certificacion bancaria, en la que se indique que la cuenta del contratante y
contratista, vendedor y/o comprador se encuentra activa.

Se solicita a los servidores judiciales que los traslados de fondo de pensiones, de
cesantias y E.P.S, se comuniquen oportunamente al Area de Talento Humano de esta
Seccional, confirmando el recibido de estas; y la aceptacion de la entidad respectiva, asi
mismo allegar las novedades de Cooperativas y Entidades Financieras tanto al inicio
como a la terminacion de la obligacion y que cualquier inconsistencia presentada en las
nominas, se informe inmediatamente mediante escrito.

4. SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

Si bien a través del servicio de cajero de internet del aplicativo KACTUS se pueden
obtener certificaciones laborales, las mismas en muchas ocasiones no refiejan los cargos
desemperfiados, ni los tiempos laborados; por lo tanto se recomienda no acceder a dichas
certificaciones ni presentar las mismas ante entidades bancarias y/o como experiencia
para acceder a otros cargos, ya que al momento de confirmar dicha certificacion la misma
sera rechazara, por ahora y hasta tanto no se depure el sistema, se sugiere que las
mismas se soliciten de manera fisica a ésta Direccién Seccional.

Por lo anterior, las solicitudes de certificaciones laborales, se deben tramitar de manera
escrita, ante la oficina de recepcion de esta Seccional y/o enviarlas via fax; si el retiro de
la misma lo realiza un tercero, en la solicitud debe establecer el nombre y cédula a quien
autoriza para la entrega de la misma, es de anotar que el tiempo para la expedicién de la
certificacion es de 5 dias habiles, por lo que se sugiere las mismas se soliciten con
antelacion.

5. SALUD OCUPACIONAL

La Direccién Seccional viene programando y ejecutando actividades y jornadas de salud,
entre las cuales estd el examen médico ocupacional (importante soporte a la hora de
calificacion del origen de la enfermedad: comun o profesional), por lo cual los invitamos a
participar en las mismas, por lo que oportunamente se estara enviado comunicacion:
Palacio de Justicia Carrera 9 No.20-62 Tunja - Boyaca., Colombia Tel.: 7-435457 ‘\
www.ramajudicial.gov.co
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pues estamos seguros que con éstas se contribuye significativamente en pro de su
seguridad, bienestar y salud.

Es importante recordar que en caso de ocurrencia de incidente o accidente de trabajo,
favor comunicarse a la linea exclusiva de ARL POSITIVA 01 8000 111 170 y desde
celular linea gratuita # 533, opcion cero (0) vy al Area de Recursos Humanos de esta
Seccional, al teléfono 7428133 y/o 7430410, a fin de coordinar lo pertinente.

6. SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA VACACIONES Y
REEMPLAZO POR VACACIONES.

De conformidad y atendiendo la Circular PSAC11-44 de fecha 23 de noviembre de 2011,
proferida por la Presidencia de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, para efectos de pagos de vacaciones y reemplazo de las mismas, esta
estipula que hasta el mes de marzo de cada afio calendario se debe reportar la
programacion de vacaciones correspondientes al siguiente afio, ante el Consejo Seccional
de la Judicatura Sala Administrativa y la respectiva Direccion Ejecutiva Seccional.

Asi mismo es de tener presente que atendiendo lo estipulado en dicha Circular. En el
numeral 4 de la misma establece lo siguiente: “Tal como esta previsto en el articulo 132
de la Ley Estatutaria de Administracion de Justicia, las designaciones en encargo son
procedentes cuando las necesidades del servicio lo exijan. Por tanto, tratandose de
Jueces, los nominadores deberan ejercer esa potestad en todos los casos en que exista
un empleado que cumpla los requisitos para ser designado como Juez. Por su parte, el
empleado encargado asumird este deber conforme lo prevé el articulo 153 de la Ley
Estatutaria de Administracion de Justicia, sin derecho a percibir la remuneracion sefialada
para el empleo que se desempefia temporalmente, mientras su titular lo esté devengando.
En los casos de incapacidad médica o inhabilidad legal de la persona a encargar
debidamente certificados por el érgano o entidad competente, procedera el tramite de
asignacién de recursos para nombrar el reemplazo, anexando los documentos
pertinentes.”

Por lo anterior la solicitud de expedicion de disponibilidad presupuestal se debe gestionar
por lo menos con dos meses de antelacion, toda vez que la respectiva apropiaciéon de
recursos se debe realizar ante la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, quienes
asignan recursos una vez por mes.

Para el caso de los demas empleados del régimen de vacaciones el acto administrativo
de reconocimiento y pago de vacaciones se debe remitir con dos (2) meses de antelacién
al disfrute de las mismas, a fin de solicitar los dineros ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, para el respectivo pago.

7. LICENCIA POR LUTO (LEY 1635 DE 2013)

La licencia remunera por luto a que tiene derecho el trabajador consistente en el
otorgamiento de cinco (5) dias habiles de licencia, cuando suceda el fallecimiento del
conyugue, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado
de consanguinidad, el primero de afinidad y segundo civil del empleado publico, la cual no
genera vacante ni transitoria ni definitiva del empleo del cual es titular el respectivo
beneficiario _de la licencia, razén por la cual no podra la entidad afectar
presupuestalmente y doblemente el mismo cargo designando un remplazo durante
estos cinco (5) dias, en consecuencia no habra lugar a encargo ni a nombramiento
provisional por el lapso de su duracién.

La justificacion de la ausencia del empleado debera presentarse ante la jefatura de
personal correspondiente dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Para
efecto deberan acompariarse los documentos a que hace referencia el articulo 1° de la
Palacio de Justicia Carrera 9 N0.20-62 Tunja - Boyac4., Colombia Tel.: 7-435457
www.ramajudicial.gov.co
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Ley 1635 de 2013, o las disposiciones que la modifiquen o adicioneny el nominador
debera por su parte emitir el acto administrativo que conceda la licencia, que sera
posteriormente reportada a la pagaduria para los fines de némina a que haya lugar.

8. REPORTE DE INCAPACIDADES

Las incapacidades por enfermedad, maternidad o paternidad deben ser enviadas al Area
de Recursos Humanos, en original y expedidas por la EPS o ARL a la cual se
encuentran afiliado el servidor judicial.

Para la transcripcién de incapacidades se debe presentar certificado de incapacidad o
licencia, emitida por el médico u odontélogo en formato original, anexando los siguientes
documentos segun cada caso:

a) Incapacidad por enfermedad General:
- Certificado de Incapacidad original expedida por el médico tratante.
- Copia de la historia clinica que corresponda con la fecha de la atencién médica
que dio origen a la emisién del certificado de incapacidad.

b) Licencia de Maternidad:
-Certificado original de solicitud de licencia de maternidad expedida por el médico
tratante.
- Fotocopia del certificado de nacido vivo.
- Copia de la Historia clinica que corresponda con la fecha de la atencion médica
que dio origen a la emision del certificado de incapacidad

¢) Licencia de Maternidad por anticipo:
-Certificado original de solicitud de licencia de maternidad por anticipo
expedida por el médico tratante, donde se especifique la fecha de inicio, fecha de
posible aparto y si fue tomada por una (1) o dos (2) semanas.
-Copia de la historia clinica donde certifique la edad gestacional.

d) Licencia de Paternidad:
-Fotocopia del Registro Civil de nacimiento del hijo.
-Presentar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento del hijo.

9. DE LOS DESPRENDIBLES DE NOMINA y CERTIFICADOS DE INGRESOS Y
RETENCIONES

En relacion a los desprendibles de nomina certificados de ingresos y retenciones se
pueden obtener por Internet por el servicio de CAJERO a través de la pagina
www.ramajudicial.gov,co Consejo Superior de la Judicatura link S.G. TALENTO HUMANO
— KACTUS HR, el usuario es el numero de cédula de cada uno y la clave es sistemas1 y/o
la habilitada por Ustedes, se recomienda al ingresar por primera vez y de manera
periédica el cambio de clave.

10. LEGALIZACION VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

Las comisiones se deben legalizar tan pronto como sean finalizadas, aliegando los
soportes para el pago de las mismas.

11. ARCHIVO ADMINISTRATIVO DE LA PRESENTE CIRCULAR.

En cada uno de los despachos judiciales debera permanecer el archivo de este
documento, anotando que los Magistrados de la Sala Administrativa del Consejo
Seccional de la Judicatura, verificaran su cumplimiento en las visitas administrativas.
Palacio de Justicia Carrera 9 No.20-62 Tunja - Boyaca., Colombia Tel.: 7-435457
www.ramajudicial.gov.co
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De antemano agradecemos su amable y acostumbrada colaboracion, lo cual estaremos
seguros redundara en una mejor prestacion del servicio.

El texto de |la presente circular puede ser consultado en la pagina
www.ramajudicial.gov.co,

_—

Cordialmente,

FABIO ORLANDO PIRAQUIVE SIERRA

Presidente Sala Administrativa Consejo
Consejo Seccional de la Judicatura de
Boyaca y Casanare

Director Ejecutivg Seccional

Copia Consecutivo Archivo DESAJ

Anexo Copia Formato para tomar posesion de un cargo en la Rama Judicial, en un (1)
folio.

Copia Formato Judicial de Hoja de Vida, para ingreso y/o actualizacién, en un (1) folio.
Copia Formato de Certificado de Aptitud al Cargo, para ingreso y/o retiro en un (1) folio.
Copia Formato Declaracion Juramentada de Bienes, rentas y Actividad Econémica Pr
ivada, para ingreso y /o retiro en un (1) folio.

Copia Formato Datos Basicos del Servidor Judicial, en un (1) folio.

Copia Formato Certificado Individual Seguro de Vida, en un (1) folio.

Copia Formato Paz y Salvo, para retiro, en un (1) folio.

Formato Beneficiario Cuenta, en tres (3) folios.

FOPSIRJ%@MCH

Palacio de Justicia Carrera 9 No.20-62 Tunja - Boyaca., Colombia Tel.: 7-435457
www.ramajudicial.gov.co
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FORMATO DE REQUISITOS PARA TOMAR POSESION DE UN CARGO EN LA RAMA JUDICIAL

Nombre del Posesionado:

Identificado con la C.C. Anex6 fotocopia: | Si [ No

Junto con la Resolucién de nombramiento N° de fecha

se debe anexar la siguiente documentacion :

1. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

2. Fotocopia del Certificado Judicial vigente.

3. Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.

4. Certificacion de no inclusion en el Boletin de Responsables Fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica.

5 Fotocopia del Titulo de estudios y experiencia requeridos para el ejercicio del cargo.

6. Declaracion juramentada sobre ausencia de impedimentos e inhabilidades para el desempeiio del cargo.
7. Declaracion juramentada de bienes, rentas y actividad econémica privada segun formato adjunto.

8. Fotografia tamafio documento.

9. Certificado de Aptitud al cargo ( Exdmen médico ocupacional de ingreso reglamentado por la Resolucion
N°® 2346 del 11 de julio de 2007 ).

10. Anexar debidamente diligenciado el formato Unico de Hoja de Vida segun formato adjunto.

11. Diligenciar el formato "Datos basicos Seguridad y Bienestar Social" por medio de la cual manifiesta
expresamente su voluntad de afiliacion a los Fondos de Pensién y Cesantias, asf como a la E.P.S.

12. Diligenciar el formato "Datos basicos para la sistematizacion de némina para los Servidores Judiciales".
13. Fotocopia de la Libreta Militar.

14. Certificacion de la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) y Administradora de Fondos de Pension (A.F.P), con
las cuales se encuentra afiliado.

Nota: Si Usted viene sin solucién de continuidad de olra entidad estatal, debera aportar ademés de los
documentos descritos anteriomente, la certificacion expedida por el funcionanio competente, sobre los tiempos que
trae acumulados.
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FORMATO JUDICIAL DE HOJA DE VIDA

{ CORPORAGION | DESPACHO.

SIGC

INGRESO ACTUALIZACION
IPSJ-101
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FORMATO JUDICIAL DE HOJA DE VIDA

INFORMACION ACADEMICA (Continuacion)

Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial

SIGC

EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIDATG" (T ECIEAL “TL (1 2. TE o . 66" e n* o
cuomco FECHA OF GRACD
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sousse T ramamecasento o s
EXPERIENCIA LABORAL. (Fuera de 1a Rama Judicial)
FECHA DE
FECHA D RETIRG
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SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL AL SERVICIO DE LA RAMA JUDICIAL
FORMATO JUDICIAL DE HOJA DE VIDA
INGRESO
IPSJ-101
{Acuardo 1663 de 2002)

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO
Cubrimiento
Este formaio debe ser diligenciado por todo servidor judicial vinculado a la Rama Judicial.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de comenzar a diligenciar este formato tenga en cuenta las siguienies instrucciones:

" Escriba en lefra imprenta y en tinta tnicamente de color negro.

* Las fechas deben ir en nOmeros arabigos

* Silos cuadros destinados para diligenciar la informacion referente a formacion acadérmica, publicaciones y experiencia laborat no son suficientes,
utilice un formato adicional.

IN: INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

Datos Personales
* Diligencie los espacios sobre el primero y segundo (o de casada apellidos, nombres, género, documento de identificacion, nimero v lugar de
expedicion

* Establezca su nacionalidad marcando con X la casilla correspondiente. En caso de ser extranjero o poseer doble naclonalidad, escriba el nombre del

pais.

Escriba la fecha de nacimiento, departamento y municipio de nacimiento.

Para la libreta militar senale si es de primera o segunda clase, el nimero y el distrito militar que la expidié.

Escriba el grupo sanguineo al que pertenece y su estado civil.

Escriba la direccion para su correspondencia, departamento. municipio y teléfonos de contacto que considere puede suministrar.

Escriba el nombre, direccién y teléfono de la persona a quien acudir en caso de emergencia.

L

Iinformacién Familiar
* Escriba los apellidos y nombres completos de su conyuge o compariero(a) y el de sus padres e hijos, parentesco, sefialando la fecha de nacimiento
Y su género.

Actividades Personales
* Describa en forma concisa en los espacios comespondientes, las aclividades que realiza en cualquiera de los items sefialados, segun su frecuencia.

Formacion Académica

* Educacién Basica y Media: Marque con X [a casilla del dltimo grado aprobado de educacion basica o media; en caso de haber obtenido el titulo de
educacion basica donde aprobd el tltimo afio indicar ia fecha de grado. .

* Educacion Superior: Determine la modalidad académica (lipo de programa) de los estudios de educacién superior que ha aprobado, el niumero de
semestres, si es graduado o no y el nombre respectivo. Sefiale el establecimiento donde estudia o estudio los programas académicos de este nivel,
la fecha de grado, y escriba al frente el nimero de Ia larjeta profesional respectiva).

* Otros estudios: Delalle el nombre y el establecmiento de ofros estudios con infensidad horaria superior a 40 horas que puede certificar,
igualmente, los eventos de capacitacion, fomados a través de los Departamentos de Capacitacion o Desarrollo Humano de las entidades publicas o
privadas donde han laborado y que puedan ser certificados por éstas. Seflale frente a cada uno, ademas el nimero de horas de duracién y el afio en
nue los realizd

Experiencia Laboral por fuera de la Rama Judicial
*

Relacione en orden cronolégico, del primer empleo al Gitimo, |la experiencia laboral por fuera de la Rama Judicial que pueda certificar, indicando el
cargo desempefiado, la entidad o empresa, el sector a la cual pertenece segtin las convenciones sefialadas y las fechas de ingreso y retiro.

Expeneﬂcua Laboral en la Rama Judicial
Relacione, en estricto orden cronolégico del primer empleo hasla el actual, la experiencia laboral al servicio de la Rama Judicial indicando el cargo,
grado, corporacion / despacho, municipio y departamento, Nimero de Resolucidn o aclo administrativo del nombramiento y fecha de expedicion.
Marque con una X |2 calidad del nombramiento, escriba la fecha de posesi6n y la fecha de retiro,

* Si estd inscrito en el Registro Nacional de Escalafén de la Rama Judicial (escalafonado), indique el cargo. el nimero de ia resolucién, la autoridad
que la expidio y la fecha.

* Marque con una X si se encuentra acogido o no al nueve régimen salarial.

Firma del servidor publico
* Sinlafirma de su hoja de vida, la informacitn declarada carecerd de validez.
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CERTIFICADO DE APTITUD AL CARGO
Ciudad :
Fecha del certificado:

Certificado para: Ingreso____ Reintegro____ Reubicacion

1. Datos de identificacién del aspirante o servidor judicial:

Nombres: Apellidos:
Cédula de ciudadania N° : de

Sexo: Femenino___ Masculino____ Edad: afios

Cargo al que aspira / en el que se desempefia:

2. Concepto:

El servicio médico ocupacional con el (la) Doctor (a) .
médico especialista en Salud Ocupacional, mediante el examen de aptitud, para el dempefio del
cargo y de las funciones correspondientes al mismo, emite que la persona identificada en el
numeral 1 es:

Apto Apto con restriccicnes que no interfieren con su trabajo normal
Apto con restricciones que limitan su trabajo normal
Aplazado ____ No Apto

3. Recomendaciones Médicas Ocupacionales:

Para el trabajador:

Para el drea de trabajo:

4. Restricciones Médicas Ocupacionales:

La presente certificacién se expide con base en Ia historia clinica ocupacional del trabajador, la cual liene un cardcter
confidencial.

 Firma - Médico Ocupacional Firma Aspirante al cargo/ Servidor Judicial
L.S.0. N® o
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FORMULARIO UNICO

SIGC

DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES, RENTAS Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

SERVIDORES JUDICIALES
| I. DECLARACION JURAMENTADA ]
1. DATOS PERSONALES 2. BIENES Y RENTAS 2. BIENES Y RENTAS (Confinuacibn)
PRIMER APELLIDO SEGUNDC APELL!DG O DE CASADA

NOMBRES

DECLARC, EN CUMPLIMIENTO OE LO DISPUESTO EN E. ARTICULO 122, INCISO 3 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE COLOMBIA ¥ EN LDS ARTICULOS 108 ¥ 163, NUMERAL 12 BE L& LEY 270 DS 1984, PARA TOMAR POSESION

PARA RETIRARME PARA ACTUALIZACION QIUE A LA FECHA, LOS UNICOS BIENES Y RENTAS QUE
POSEQ EN FORMA PERSONAL O POR INTERPUESTA PERSONA, SON LOS QUE RELACYONG A CONTINUACION:

A INGRESOS Y RENTAS QUE OBTUVE EN EL "ULTING" ANO GRAVABLE

D. ACREENCIAS Y OBLIGACIONES VIGENTES A LA FECHA
ENTIDAD ©
PERSONA

CONCEPTO VALOR

CONCERPTC

VALOR

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

INUMERO

SALARIOS Y DEMAS INGRESOS MENSUALES.

CESANTIAS E INTERESES DE CESANTIzS

cc DE '0S DE REPRESENTACION
ARRIENDOS
A RRETA M UMy HONORARIOS 3, PARTICIPACION EN JUNTAS, CONSEJOS, CORPORACIONES,
F 0 w[Z] cwse =] GITH [oTROS INGRESOS ¥ RENTAS SOCIEDADES Y ASOCIACIONES
PAIS DE NACIMIENTO cépiGo DEPARTAMENTO CODIGo TOTAL A S DE JUNTAS Y CONSEJOS DIRECTNOS
CALIDAD DE
5. CUENTAS CORRIENTES. DE AHORRO O AFINES OUE POSEO EN COLOMBIA Y EN EL EXTERIOR ENTIDAD O INSTITUCTION socio
ENTIDAD TIPG DE SALDO DE LA
MUNICIFIO o060 FECHA DE NACIMIENTO ra | clignta | No-DELACUENTA | SEDEDECUENTA i
|__FINANCIE
DIA MES ARO |
DOMICILIO PERMANENTE TELEFONOS |
8. 80CIO DE CORPORAGIONES, SOCIEDADES Y/O ASOCIACIONES
CORPORACIGN, SOCIEDAD Y ASOCIACION CALIIAL Due
SDCio
DEPARTAMENTD MUNICIPIO
|
H |
ESTADD CVIL PERSONAS A CARGO |
C_MIS BIENES PATRIMONIALES |
TiPO DE BIEN IDENTIFICACION DEL BIEN VALOR C.ENLAACTUALIDAD: SI [ ] NO []
lengo conyugal o de hecho vigente, con:
Y APELLIDOS
¥ TENIENDO COMO P ARIENTES EN PRIMER GRADC DE CONSANGUINIDAD (PADRES E HIJOS) A DE CONYUGUE YIO
COMPA
NOMBRES Y APELLIDCS [ cocuventore IDENTIFICAGION | PARENTESCO P:r"‘ il
| | .
[ [ [ DOCUMENTODE  [1\©
1 i 1 IDENTIFICACISN
! ; i CC. CE T o
Codigo: F-AGH-03 Varsién 01

Pag 1de 4
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FORMULARIO UNICO

DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES, RENTAS Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

SERVIDORES JUDICIALES

1. ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA I

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

ECH O CARA PRIVADD, ALES A LAS CECLARADAS ANTERIORMENTE,
DESARROLLADAS DE FORMA OCASIONAL O PERMANENTE.

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES FORMA DE PARTICIPACION

COBERTURA: Este io Unico de Ds de Bisnes y Rentas y Adlividad Economica Privada, debe ser los la Rama Judical
1. Antes de tomar posesién en prcpqedad 2. Al retirarse del cargo. 3. Para actualzacion: 3.1. Cada dos (2) afios, 3.2, Cuando ls autoridad wumme lo sclicite y 3.3. Cada vez que su
patrimonio y rantas varie significativaman

La sctualizecion de e declaracion que d!bl hacerse caca dos af\os, se preseniara a mas tardar el Ultime dia del mes de febrero, con fecha de corle al 31 ds diciembre del afto
inmedialamenis anterior

En case de retiro def servidor judiclel, ia decaracién serd cortada en fa lnlima fecha en que 8@ produjo esta hecho y debera ser presentads por agusl dantro de los tres {3) dias
squienus En los demas aventos, el corte se hard a a fecha da la declaracié:

Lnn iente a los dala Cemf‘ 1 i, ja Corte Suprema de Justicia, e Consejo de Estado, el Consejo Superior de la Judicatura, los

osy
la Judicatura y los Tnnunllcs se llovara m In Praldenul dsadaum de estas Corporaciones, la de los Jueces de la Repiblica, en la Presidencia de!
eorraspwdlme TM yladelos de o Juez.
Las res de ios de las DI i E:u:uﬂ\ay i de Administracidn Judidal, en el despacho del respective Director,
INSTRUCCIONES GENERALES:
Diligencia aste lario en letra imp y en tinta ani color negra. Na omita ningan dato. Silos
amplie loa datos &n hojas en Blanco, haclando referencia al numaral que quiers complatar.

DEFNIGIMB.

paci permiten & relacion y ad da de |a informacién,

VIGENTES: Hace referencia al conjunte de deudas que posee el servidora 1a fecha de corte

ACTIVIDADES Eemdlmm DE CARACTER PRIVADD: Son todas aquelias actividades que & sarvidor realiza en formi iond o e, con el propdsita de lograr recursos

adicionales a los devengados cen el Estado,

BIENES PATRIMDNIALES: Es &l conjunio de activos qua  UN& parsena posee. Estos activos mduyen los blanas muebles & inmuables. El valor que se debe presantar s el comercial, o
del

lil. FIRMA |

B 08 & QUE LA 168 ENESTE
FORMULARID ES CIERTA.

FIRMA DEL DECLARANTE

CiuDAD Y FECHA

o ide la utilc t0s métodos de 1y de ajuste admini: pais,
‘CALIDAD DE MIEMBRO: Hace r altipoder de participacién :Iamnparsonndumode una jmmdim un Consejo © una sociedad legaimente establecida.
CARACTER DE LA ENTIDAD. Hace referencia a si estas entidades son pablicas o privadas.

CM ¥ FECHA: Corresponde al Corte de Cuantas eslablecido en el Acuade No. 202, expadido por la Sala Administratva de! Consejo Superior de la Judicatura el © de diciembre de

DEGLARAGMJWAM Se come de asta i y firmade

INGRESOS Y RENTAS DEL ULTIMO ARD GRAVABLE: Son todos fos. Ingrasos obtanidos en &l afio calendario inmediatamanta anterior al da la presentacion de esta declaracién.
PM'DGI’MN EN JUNTAS, OCNSE-IOS. CORPORACIDNES, SOGIEDADES Y ASOCIACIONES: Hace referencia a cuaiquiar vincule coma socia, asociado yio propietarc de
o lipo da

INSTRUCCIDNES ESPECIFICAS:
L ION JURAMENTADA
1. DATOS PERSONALES
Enuu su nombre campleto, el nimero del documento de i i0n y lugar de . séxo, numerc de iz Lisrata Militar, clase y distrito militar, facha de nacimiento, pais.
departamento y municipio y lodos los datos sobre su domiciiio principal, wm Civil y parsonas a cango
2. BIENES Y RENTAS:
- anunoon una X ia rezén por \l cual m dlhlndlrlﬂoli presente declaradién,
= todos los enterior a ta !Id\a da corte.
_- Relacione todas las cuentas eonienlea yda ahorro quu ivi Colombia y en el extarior, de forma directa o por interpuesta persona.
—- Relacione todes los bienes que posee, sagun tipo (casa, apartamente, camo, eic.), mdu'.am!ol.ns caracterisicas de cada uno de ellos y al valor comercial.
- - Relaciong todas Ias obligaciones que liene 2 la fecha, indicando el acreedor, & concepto y el vaior.
3. PARTICIPACION EN JUNTAS, CONSEIOS, CORPORACIONES, SOCIEDADES Y ASOCIACIONES
- Re\ldmamcmssgu directivos y]umna que pertensca.

Ias que

Mﬂmwmmxll caslia mﬂuﬁendmm-i pnmnmududad muuodohecm mgema "ndcando emcmbreyoi de identidad de! conyuge o (@)
puwnnn enle.
1l ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA;
hduyl on este cuadro la informscién de todas las actividades economicas privadas que le generen ingresss edicionales a los obtenides en el sactor publico, indicando las caracteristicas
actividadas y la forma an que ea beneficia da alias.
lll FIRw\ DEL SERVIDOR PUBLICO:
Con la firma del declaranta se anliende prestado &f juramento #xigido por la ley.

Codigo: F-AGH-D3
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* e Rama Judicial del Poder Publico

£" 2): Consejo Superior de la Judicatura

e Sala Administrativa SIGC
i apesior Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial

de la Judicarmra

DATOS BASICOS DEL SERVIDOR JUDICIAL

fer, APELLIDO 12do. APELLIDO
INOMBRES CEDULA N°
DESPACHO DE NOMBRAMIENTO CARGO

Manifiesto que las cesantias que se causen a mi favor como consecuencia de las labores desarrolladas en la Entidad, sean
consignadas en:

SENALAR CON UNA X LA OPCION DESEADA

JFONDO PUBLICO FONDO PRIVADO Favor indicar cual

Manifiesto mi intencién de ser afiliado a las Entidades del Sistema General de Seguridad Social, asi:

'PENéIOEESI

SENALAR CON UNA X LA OPCION DESEADA

|Fonpo PuBLICO FONDO PRIVADO Favor indicar cual

[SAToD__]

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD

OBSERVACIONES: (Diligenciar en caso de provenir de regimenes especiales de afiliacién en salud)

A CONTINUACION INDIQUE LA ENTIDAD PARA EL PAGO DE SU NOMINA

BANCO O CORPORACION | ~IN°CUENTA

TIPO DE CUENTA AHORRO CORRIENTE

Para mayor informacion manifiesto que mi vinculacion inmediatamente anterior con el Estado fue en (mencione la Entidad):

NOTA: El hecho de diligenciar este formulario, no indica que se encuentre afiliado tanto en salud, pensiones 6 cesantias.
Para realizar la afiliacion debe dirigirse al Area de Recursos Humanos 6 Bienestar y Seguridad Social de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial 6]
Direcciones Seccionales de Administracién Judicial.
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dé la Juclicatura

(3 <*
hain

PAZY SALVO

El suscrito coordinador del grupo de almacén e inventarios de la Direccion Ejecutiva

Seccional de Administracion Judicial de Tunja, certifica que el
solicitante, identificado con cedula
de ciudadania numero de ,quien se
desempefio  como en el
Juzgado y/o Despacho se

encuentra a Paz y Salvo con el inventario de los elementos devolutivos que figuran a
su nombre.

Para Constancia se firma a los (  )dias del mes de de 2014

Firma y Cedula Vto. Bno. NOMINADOR DEL DESPACHO

Nombre del Nominador

Cargo del Nominador

COORDINADOR DE ALMACEN JEFE DE TALENTO HUMANO
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