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I. Identificación del Empleo 

Denominación del empleo Oficial mayor y/o sustanciador del Circuito 

Grado  Nominado 

Nivel Ocupacional Asistencial  

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 servicio 

II.  Propósito Clave 

Apoyar las labores de contenido jurídico de los trámites y asuntos propios del centro de servicios, así 

como las administrativas de conformidad con la normatividad vigente. 

III. Funciones Esenciales 

1. Proyectar y asistir los documentos jurídicos relacionados con trámites y asuntos propios de la 

secretaría. 

2. Apoyar la recepción de los memoriales y documentos con destino a los diferentes procesos a cargo 

del Centro de Servicios. 

3. Apoyar la elaboración de informes que solicite el superior inmediato. 

4. Actualizar y/o ingresar las diligencias y actuaciones de los procesos judiciales a su cargo en el 

aplicativo dispuesto para este fin, de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos. 

5. Efectuar la organización de documentos de su competencia según las normas técnicas de gestión 

documental y los lineamientos institucionales que apliquen. 

6. Participar en la implementación de las actividades institucionales relacionadas con el Sistema de 

Gestión de Calidad y Medio Ambiente, siguiendo las normas técnicas y los lineamientos 

institucionales que sean aplicables.    

7. Apoyar la organización y preservación de los expedientes, documentos, libros radicadores, depósitos 

judiciales y las grabaciones de las audiencias que se encuentran en custodia del Centro de Servicios 

teniendo en cuenta los lineamientos normativos en gestión documental. 

8. Apoyar al secretario en la revisión periódica del cumplimiento de los términos procesales. 

9. Reemplazar al secretario durante sus faltas accidentales.  

10.  Actuar como secretario, una vez aceptado el impedimento o formulada la recusación contra aquel. 

11. Apoyar al secretario en los ingresos de los procesos a los despachos del Centro de Servicios.  
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12. Apoyar la contestación de los derechos de petición, tutelas y vigilancias judiciales, contra el Centro 

de Servicios. 

13. 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.    

14. 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.  

15. 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.  

16. 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. 

Hermenéutica Jurídica. 

Conocimientos 

Comunes en todos los despachos 

Constitución Política de Colombia. 

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. 

Ofimática y/o Técnicas de Oficina.  

Sistema de Gestión de la Calidad y Medio 

Ambiente. 
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Código General del Proceso.   

Código de Procedimiento Penal.   

Ley 2213 de 2022 o cualquiera que la derogue o 

modifique. 

Según la especialidad del despacho: 

Código de Procedimiento Penal. 

Código de la Infancia y la Adolescencia. 

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. 

Proactividad. 

Atención al detalle. 

Solución de problemas. 

VI. Requisitos mínimos 

Formación académica Experiencia 

Terminación y aprobación de todas las materias 

que conforman el pensum académico en 

derecho. 

Un (1) año de experiencia relacionada. 
 

Haber aprobado tres (3) años de estudios 

superiores en derecho y acreditar conocimientos 

en sistemas. 

Cuatro (4) años de experiencia relacionada. 

VII. Equivalencias 

Formación académica Experiencia 

N/A para el cargo.  

 
 
 


