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I. Identificación del Empleo 

Denominación del empleo Profesional Universitario – Coordinador  

Grado  11 

Nivel Ocupacional Profesional  

Naturaleza Empleado de Carrera Judicial 

Ubicación Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales 

Especialidad Penal  

Superior Inmediato Juez coordinador del centro de servicios 

II.  Propósito Clave 

Desarrollar labores de coordinación y organización de la operación administrativa de los despachos 

judiciales, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.  

III. Funciones Esenciales 

1. Organizar los equipos de trabajo del centro de servicios, teniendo en cuenta el personal asignado 

al mismo.  

2. Coordinar  el  cumplimiento de las funciones de los empleados del centro de servicios. 

3. Apoyar el seguimiento de los procesos de inducción y actualización del personal del centro de 

servicios.  

4. Dar respuesta a los requerimientos de las autoridades competentes.  

5. Asesorar y orientar a los servidores del centro de servicios en el ejercicio de sus labores.   

6. Elaborar, inventarios e informes del centro de servicios y los que soliciten los Consejos Superior y 

Seccionales de la Judicatura y demás autoridades públicas.   

7. Proponer cambios a los procedimientos administrativos y operativos propios del centro de 

servicios, que consideren pertinentes para la mejora en la prestación de los servicios.  

8. Coordinar la elaboración y revisar los actos administrativos relacionados con los nombramientos, 

posesiones, permisos, licencias, comisiones de servicios, incapacidades y demás novedades de 

carácter administrativo de los empleados adscritos al centro de servicios.  

9. Elaborar el cronograma de vacaciones de los servidores judiciales del Centro de Servicios, para 

aprobación del Juez coordinador.  

10. Adelantar el seguimiento de las novedades administrativas del personal del centro de servicios 

siguiendo los procedimientos establecidos.  

11. Responder por la custodia y manejo de los bienes y equipos que hagan parte de su inventario, 

cumpliendo con los parámetros administrativos y de seguridad establecidos.  
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12. Utilizar como soporte para la realización del trabajo virtual o presencial, las tecnologías de la 

información y la comunicación -TIC- conforme los lineamientos y directrices establecidas por el 

Consejo Superior de la Judicatura.    

13. Emplear los medios técnicos, electrónicos, informáticos y telemáticos disponibles, establecidos por 

el Consejo Superior de la Judicatura, que permitan formar y gestionar expedientes digitales y el litigio 

en línea.   

14. Utilizar los aplicativos establecidos por el Consejo Superior de la Judicatura para la prestación de 

servicios y demás que se implementen para el trámite de las actuaciones judiciales.  

15. Las demás funciones que sean asignadas por el superior inmediato de manera transitoria, teniendo 

su nivel ocupacional y las necesidades del servicio, siempre dentro del contexto de las funciones 

propias del empleado y acordes al cargo que ejerce. 

IV. Competencias 

Habilidades Específicas 

Lectura comprensiva. 

Lectura crítica.  

Memoria.  

Redacción. 

Hermenéutica jurídica.  

Conocimientos 

Comunes en todos los despachos 

Constitución Política. 

Estructura de la Administración de Justicia. 

Ley 270 de 1996 – Estatutaria de la Administración de Justicia. 

Acuerdos reglamentarios del Consejo Superior de la Judicatura, relacionados con el ejercicio de sus 

funciones. 

Perspectiva de género. 

Específicos  Administrativos 

Derecho Constitucional. 

Derecho Administrativo. 

Código Penal. 

Código General del Proceso. 

Código de Procedimiento Penal. 

Ofimática y/o Técnicas de oficina. 

Sistema de Gestión de la Calidad y Medio 

Ambiente. 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 
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Ley 2213 de 2022 o aquella que la derogue o 

modifique. 

Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo. 

Procedimientos de auditoría. 

Modelo Estándar de Control Interno MECI. 

Gestión Documental. 

Atención al Usuario. 

V. Competencias comportamentales 

Transversales Por nivel del cargo 

Trabajo en equipo. 

Comunicación eficaz . 

Aprendizaje aplicado. 

Construcción de relaciones de trabajo positivas. 

Relacionamiento. 

Empatía. 

Empoderamiento. 

Templanza. 

Criterio funcional. 

VI. Requisitos mínimos 

Formación académica Experiencia 

Título profesional en administración de 

empresas, administración pública, derecho o 

ingeniería industrial. 

Un (1) año y seis (6) de experiencia profesional 
relacionada.  
 

VII. Equivalencias 

Formación académica Experiencia 

– Un (1) título de posgrado en la modalidad de 

especialización profesional. 

– Un (1) título de posgrado en la modalidad de 

maestría. 

– Un (1) título de posgrado en la modalidad de 

doctorado o posdoctorado. 

 
* Ley 1319 de 2009   

 
  

- Por dos (2) años de experiencia profesional,  
 
- Por tres (3) años de experiencia profesional,  
 
- Por cuatro (4) años de experiencia profesional,  
 
Para todos los casos siempre y cuando dicha 

formación superior corresponda a las funciones 

propias del cargo a desempeñar y se acredite el 

respectivo título profesional. 

 
 
 


