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I. Identificación del Empleo 

Denominación del empleo Escribiente Circuito  

Grado  Nominado 

Nivel Ocupacional Auxiliar  

Naturaleza Empleado de Carrera Judicial 

Ubicación 
Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados Penales de 

Adolescentes / Juzgados Penales 

Especialidad Penal 

Superior Inmediato Coordinador del Centro de servicios 

II.  Propósito Clave 

Apoyar los trámites del Centro de Servicios según los requerimientos, lineamientos institucionales 

establecidos y normatividad vigente.  

III. Funciones Esenciales 

1. Acompañar al juez a las audiencias y/o diligencias que se efectúen durante el trámite de los 

procesos de conformidad con la programación del despacho, realizando además la elaboración 

del acta de la misma en caso de requerirse y efectuar la grabación en medio electrónico para todos 

los efectos legales. 

2. Recibir los documentos y organizar los expedientes digitales o, en su defecto, foliar los expedientes 

físicos del despacho que estén a su cargo según los lineamientos establecidos por el juez. 

3. Apoyar la revisión y tramite del correo electronico asignado al Centro de Servicios.  

4. Participar en la implementación de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestión de 

Calidad y Medio Ambiente, siguiendo las normas técnicas y los lineamientos institucionales que 

sean aplicables.   

5. Registrar y actualizar en los aplicativos dispuestos para tal fin, las diferentes actuaciones a su 

cargo, según las disposiciones vigentes.   

6. Atender a los usuarios según los requerimientos que se alleguen al despacho en diferentes medios, 

conforme a los procedimientos establecidos.   

7. Elaborar oficios, planillas, constancias, notificaciones, y demás documentos del trámite procesal 

solicitados por el superior inmediato, según los requerimientos y la normatividad vigente.   

8. Brindar la información que se requiera en relación con las funciones de su cargo, para facilitar la 

elaboración de reportes, de acuerdo con las indicaciones del juez.  

9. Apoyar la consolidación de la información que se requiera para facilitar la elaboración de 

estadísticas, de acuerdo con los liniamientos señalados por el Consejo Superior de la Judicatura.  
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10. Ejecutar, en coordinación con el secretario, las medidas que establezca la entidad relacionada con 

la organización, conservación y servicios de archivo de su dependencia, de acuerdo con la 

normatividad.   

11. 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.    

12. 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.  

13. 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. 

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

en cuenta 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. 
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 

Código General del Proceso. 

Derecho constitucional. 

Ofimática y tecnicas de oficina. 

Sistema de Gestión de la Calidad y Medio 

Ambiente. 
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Ley 2213 de 2022 o cualquiera que la derogue o 

modifique. 

 

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo. 

Modelo Estandar de Control Interno MECI. 

Gestión Documental. 

V. Competencias comportamentales 

Transversales Por nivel del cargo 

Trabajo en equipo.  

Comunicación eficaz.  

Criterio ético. 

Aprendizaje aplicado. 

Construcción de relaciones de trabajo positivas. 

Relacionamiento. 

Empatía. 

Prolijidad. 

Aprendizaje.   

Laboriosidad. 

VI. Requisitos mínimos 

Formación académica Experiencia 

Haber aprobado dos (2) años de estudios 

superiores en derecho, sistemas o 

administración. 

Dos (2) años de experiencia relacionada. 
 

Haber aprobado dos (2) años de estudios 

superiores. 

Cuatro (4) años de experiencia relacionada. 

VII. Equivalencias 

Formación académica Experiencia 

N/A para el cargo  

 


