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Fecha de Identificacion de publicacion de Estado de la
Publicacién encargo Convocatoria
Dia | Mes | Afio Publicacion 09-2023-407-20- | Averto —niciel’
Direccion Financiera -
23 03 | 2023 “Abierto — Finalizado_
Estudio de provisién de vacantes temporales y/o definitivas mediante la situacion administrativa del encargo
Descripcién empleo a proveer mediante encargo
Denominacion Auxiliar Administrativo
Cdédigo 407
Grado 20
Asignacioén béasica vigente $2.987.633
Dependencia en la cual se ejercera las . N .
. Direccion Financiera
funciones del empleo
Tipo de vacante Cantidad de vacantes Periodo de publicidad

Temporal

1 Dos dias

Propdsito del empleo a encargar

Realizar funciones de apoyo administrativo de gestion documental fisica y magnética con base en las instrucciones impartidas, atendiendo la normativa vigente y los
lineamientos establecidos en la Entidad.

Funciones del empleo a encargar

1. Adelantar el proceso de gestion documental facilitando la clasificacion, consulta, archivo de la informacion de la Dependencia, en concordancia con las
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disposiciones que existen para este fin de manera oportuna y adecuada.
2. Realizar procesos de reprografia (digitalizacion, fotocopiado, microfilmacién, etc.) de acuerdo con instrucciones impartidas por el superior inmediato, los
procedimientos establecidos, la tecnologia disponible y las necesidades de informacion de la Dependencia.
Realizar seguimiento y control del trdmite efectuado a la correspondencia interna y externa de la dependencia en el sistema electronico utilizado para este fin de
manera oportuna.
Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
Preparar, clasificar, organizar y archivar la documentacion que le sea asignada de acuerdo con series y subseries de la Entidad de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.
Organizar y gestionar el archivo de gestion fisico y magnético y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central, aplicando las tablas de retencion
documental aprobadas para la Dependencia y conforme a los procedimientos establecidos.
7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos de forma personal, virtual o telefénica y suministrarle la informacion solicitada, garantizando la reserva legal,
de conformidad con los lineamientos institucionales.
8. Digitar la informacién necesaria en los aplicativos disponibles manteniéndola actualizada para el desarrollo de la gestion de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones impartidas con criterios de oportunidad y confiabilidad.
9. Adelantar las gestiones operativas necesarias para dar cumplimiento a los procesos y procedimientos de la Direccidn, a través de la adecuada utilizacion de los
formatos establecidos y las herramientas tecnoldgicas dispuestas para ello.
10. Colaborar en la elaboracion de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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Requisitos de académicos y experiencia

Académicos Experiencia

Un (1) afio de experiencia relacionada.
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Conocimientos basicos o esenciales

. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

. Plan de Desarrollo Distrital

. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
. Gestién Documental.

. Técnicas de archivo y correspondencia

. Servicio y atencidn al ciudadano

. Redaccién y ortografia.
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8. Manejo de herramientas ofiméticas.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Competencias del empleo a encargar

Competencias Comunes

Competencias del nivel jerarquico

1 Aprendizaje continuo
1 Orientacioén a resultados
(1 Orientacion al usuario y al ciudadano
1 Compromiso con la Organizacion
U Trabajo en equipo
7 Adaptacioén al cambio

[ Manejo de la informacion
[1 Relaciones interpersonales
1 Colaboracién

Requisitos articulo 24 de la Ley 909 de 20
Se completa por cada fase del estudio con ordenacion alfabét

04. (Modificado por la Ley 1960 de 2019)
ica en principio y orden con derecho preferencial al finalizar

Poseer las aptitudes y habilidades para
- . No tener desempefiar el empleo que se va a proveer
: Denominacion Jltima Requisitos sancion : > Prueba Prueba Valoracién
APEIlielos del empleo | Codigo | Grado evaluacion | de estudio disciplinaria Manifestacion | competencias competencias total
nombres | desempefio y | alti Interes basicas y P .
actua laboral experiencia en €l ultimo funci comportamentales | Sumatoria
afio uncionales 5
25 % peso
79t - - Ajuste orcentual
Puntaje : P
Albafiil Cantor Auxiliar 407 19 : Cumple
. L . Sobresaliente Cumple
Blanca Ligia Administrativo
Amaya Sanchez Auxiliar 407 19 .
Jose Mauricio Administrativo Sobresaliente Cumple Cumple
Arias Gloria Auxiliar 407 19 | sobresaliente Cumple Cumple
Esperanza Administrativo
Franco Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
Huerfano Administrativo
Damaris
Elizabeth
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Gonzalez Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
5 Castellanos Administrativo
Damaris
Herrera Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
6 Montenegro Administrativo
Vladimir
7 Luna Lanza Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
Lidia Gabriela Administrativo
Martinez Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
8 Rodriguez Administrativo
Cristian Manuel
Mendoza Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
9 Zuluaga Administrativo
Martha Lucia
Paez Triana Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
10 : . .
Camilo Andres | Administrativo
Palacio Farfan Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
11 . .
Lola Isabel Administrativo
Torres Auxiliar 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple
Coronado Administrativo
12 Maria Del
Carmen

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):

El orden de conformacion de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, estara compuesto en primer término con ordenacion alfabética por apellido, de acuerdo
con la denominacién del empleo, cédigo y grado correspondiente, con los servidores que cumplen los requisitos del empleo dentro del nivel sobresaliente y de ser el caso
posteriormente aquellos dentro del nivel satisfactorio. Siempre se mantendra la disposicion normativa sobre la cual, el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar
inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos definidos por la norma.
Asi y en ausencia de servidor en el empleo inmediatamente inferior, el analisis debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad.

Aplicacion de criterios de desempate adoptados en la guia de provisién de vacantes en empleos de carrera administrativa |
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através de encargo — en caso de que sea necesario

1. Efccl)lrjrcr:%(lzlon 4. Mayor grlljtégéJJedad en la 5. Sorteo por balotas
relacionaday 2. Pertenecer a | 3. Mayor puntaje en la Fecha de posesion sin
# Apellidos y nombres adicional al la misma Gltima evaluacion de solucion de continuidad
requisito dependencia desempefio definitiva
minimo (0,00) DD MM AAAA
(puntos)
1
2
3
4

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):

La normativa vigente sobre los encargos se puede consultar en la Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 648 de 2017, Ley 1960 de 2019, los Criterios
Unificados de la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC, la guia de Provision de vacantes en empleos de carrera administrativa a través de encargo y la circular de
lineamientos de provision transitoria de vacantes a través de encargos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

EL presente estudio No. Publicacién 09-2023-407-20-Direccién Financiera, se suscribe el 23 de marzo del afio 2023 y se publica en la pagina Web y la Intranet de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

—
—

Vilma Patricia Ferreira Lugo
Direccién de Gestion Humana
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Maria Francy Pineda Mancera
Profesional Universitario codigo 219 cédigo 12
Profesional que elaboré

Cddigo:
Version:

Fecha Aprobacion:

Fecha de Vigencia:
21/11/2022

F-GH-1041

1

21/11/2022

Pagina 6 de 4

BOGOT/\




