
Dando cumplimiento a lo establecido en el artículo 1 de la Ley 1960 de 2019 y con 
base en la Resolución 288 del 19 de abril de 2022, mediante la cual se reglamentó 
las condiciones para acceder a un empleo en encargo, les informamos que 
actualmente se lleva a cabo el proceso para provisión transitoria mediante 
encargo del empleo Técnico Asistencial O1 Grado 12 adscrito a la Oficina Asesora 
Jurídica en vacancia temporal con el siguiente perfil: 
 

FICHA NO. 148 
I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL      Técnico 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO  Técnico Asistencial  
CÓDIGO                O1 
GRADO     12 
NÚMERO DE CARGOS   9 
DEPENDENCIA    Donde se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa 
NATURALEZA DEL EMPLEO                    Carrera 

II. ÁREA FUNCIONAL: 
SECRETARIA GENERAL, DIRECCIÓN GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN, OFICINA 

ASESORA JURÍDICA 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad 
de la información que conozca en función de su labor, para contribuir al cumplimiento 
de los objetivos de la dependencia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la 

integridad de la información que conozca en función de su labor, para contribuir al 
cumplimiento de los objetivos de la dependencia. 

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses jurídicos patrimoniales de la Nación y prevenir el daño antijurídico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realización de las actividades de 
seguimiento al Plan de Acción del área de trabajo y atender las acciones de 
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y 
procedimientos establecidos por la Entidad. 

4. Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas. 
5. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientándola a las 

dependencias que corresponda, según lineamientos establecidos o instrucciones 
de su jefe inmediato. 



6. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos 
establecidos. 

7. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e 
instrucciones del Jefe Inmediato. 

8. Apoyar en la realización de reuniones y eventos propios de las actividades de la 
dependencia según los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato 

9. Asistir secretarialmente al área de trabajo en la gestión de las comunicaciones 
telefónicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, según los 
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato. 

10. Responder solicitudes de información de los usuarios internos y externos cuidando 
la confidencialidad de la información que se maneja en la dependencia. 

11. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la 
dependencia, según procedimientos establecidos. 

12. Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste le solicite. 
13. Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificación permanente 

al mismo y el cumplimiento de sus instrucciones. 
14. Participar en la elaboración del diagnóstico de necesidades del área de trabajo al 

servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe 
Inmediato. 

15. Apoyar en la elaboración de informes administrativos que correspondan al área de 
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato. 

16. Mantener actualizadas las bases de datos de organización administrativa del área 
de trabajo, de conformidad con las instrucciones del Jefe Inmediato. 

17. Participar en el trámite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de 
la Oficina Asesora Jurídica, tales como, información, documentación y demás 
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 
petición en interés general y particular, de información, de formulación de consultas 
y demás solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades 
públicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la 
dependencia donde presta sus servicios. 

18. Presentar los insumos para los informes y demás documentos que sean requeridos 
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los 
términos y oportunidad requerida. 

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado 
de gestión Institucional. 

20. Desempeñar las demás funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 
sean asignadas por el Jefe Inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado Colombiano. 
2. Plan Nacional de Desarrollo.  



3. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
4. Funciones y estructura de la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. 
Orientación a resultados. 
Orientación al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organización. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al cambio. 

Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de formación técnica profesional en 
Asistencia Administrativa, Idiomas y 
Negocios Internacionales, Secretariado, 
Secretariado Bilingüe, Gestión de 
Empresas, Secretariado Bilingüe 
Sistematizado o Administración de 
Empresas. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado en disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Economía, Administración, Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Industrial y 
Afines; Otras Ingenierías. 

Dieciocho (18) meses de experiencia 
relacionada según educación superior. 

 

 

• Para la postulación su HV debe estar actualizada en el SIGEP II (Directiva No. 
05 de 2022 de la Procuraduría General de la Nación). 

• Las certificaciones laborales deben contener lo señalado en el artículo 2.2.2.3.8 
del Decreto 1083 de 2015 y ser experiencia profesional relacionada. 

Si cumple con el perfil y está interesado en aplicar al análisis de requisitos, 
puede enviar su postulación hasta el martes 28 de marzo de 2023 al correo 
talentohumano@defensajuridica.gov.co. 
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