ESTUDIO DE PROVISION DE VACANTES MEDIANTE ENCARGO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. F-GH-1041
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V.4
Fecha de Identificacion de publicacion de .
Publicacion encargo Estado de la Convocatoria
Dia | Mes | Afio “Abierto — Inicial” c
Publicacién 29-2024-407-20-DESP- “Abierto — Pruebas” (i}
11 06 2024 SUBS-DIREC-OFIC “Abierto — Finalizado” (CJ

—

Descripcion empleo a proveer mediante encargo

Denominacion Auxiliar Administrativo
Cédigo Cadigo 407
Grado Grado 20
Asignacion béasica vigente $ 3.318.663

Despacho Secretario, Subsecretarias de Despacho, Direcciones, Oficinas, Oficinas Asesoras. En las siguientes dependencias

Oficina Asesora de Comunicaciones — Una (1) Vacante Temporal
_ ) 5 Oficina Centro de Comando, Control, Comunicaciones y Computo -C4 — Una (1) Vacante Temporal
Dependencia en la cual se ejercera las ] . S o
funciones del empleo Direccion de acceso a la justicia — Una (1) Vacante Temporal - Una (1) Vacante Definitiva
Direccion Juridica y contractual - Una (1) Vacante Temporal

Direccion de Recursos Fisicos y Gestién Documental - Una (1) Vacante Temporal

Tipo de vacante Cantidad de vacantes Periodo de publicidad
Temporales Vacantes temporales — Cinco (5) Dos (2) dias
Definitivas Vacante definitiva — Una (1)
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Propdésito del empleo a encargar

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y confidencialidad requerida.

Funciones del empleo a encargar

1. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.
2. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo con el procedimiento establecido.
3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas con oportunidad.
4. Apoyar en la atencién de los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva y oportuna, segun los lineamientos institucionales.
5. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de planificacién, organizacion, coordinacién y control de los servicios, procesos, planes y
programas a cargo de la dependencia o &rea de desempefio del empleo de manera oportuna.
6. Efectuar el control peridédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
7. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.
8. Colaborar en la elaboracion de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz
9. 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.
Requisitos de académicos y experiencia
Académicos Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Un (1) afio de experiencia relacionada.
Conocimientos basicos o esenciales
1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
4. Gestion Documental.
5. Redaccién y ortografia
6. Manejo de herramientas ofiméticas.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG-MIPG
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Competencias del empleo a encargar
Competencias Comunes Competencias del nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Manej.o de Ig informacion

. o Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion o

. . Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Requisitos articulo 24 de la Ley 909 de 2004. (Modificado por la Ley 1960 de 2019)
Se completa por cada fase del estudio con ordenacion alfabética en principio y orden con derecho preferencial al finalizar

Agudelo Pérez Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Juan Sebastian
Amaya Amaya Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Omar Alejandro
A”ez?vz X)am” Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Bedoya Oje,d a Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Jorge Andrés
BIanEcl?aﬁgenz Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Cruz Rosas - . . . ]
Ross Mary Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Dugsan Mont_oya Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Héctor Albeiro
Ferruqho Ramirez Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Elizabeth
Gomez Gonzalez Auxiliar Administrativo 407 18 Satisfactorio Cumple Cumple Si
Oscar Alexander
J|meneDzeiBf;Jarano Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
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Manc_hego_Macea Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Maira Milena
Martinez Martinez Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Luz Janeth
Martinez Ortiz . . . . -
Yina Paola Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Mendez Bonl_lla Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Jhoan Sebastian
Mongoya Monroy Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Maria Alejandra
Morales Nieto - . . . -
Gilbert Roman Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Mun(_)z T(_)rres Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Soonyi Alejandra
Mun_oz Vanegas Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Melissa Andrea
Peralta Aroca . . . . :
Jersey Farid Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Q_uwoga Ipus Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Heiner Gonzalo
S_anabrla Rojas Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Diego Fernando
San:;rl]frs;nl\;lora Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Santamarla Urrea Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
José Johnny
S”V.a Garay, Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Camilo Andrés
. _Soler . Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Ménica Soraida
Sl_Jarez Gord.'”O Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Diana Carolina
Rodriguez A_yala Auxiliar Administrativo 407 18 Sobresaliente Cumple Cumple Si
Manuel Felipe

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):
La publicacion 29-2024-407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC “abierto — inicial” no contenia los datos relacionados de los servidores publicos con derecho preferente a ejercer este empleo debido
a la cantidad de servidores con derechos de carrera administrativa en el empleo denominado AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 18, asi como también por la necesidad de
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proveer las vacantes temporales y definitivas actuales en planta con caracter prioritario para garantizar la prestacién del servicio. Adicionalmente como antecedente, en la publicacion 16-2024-
407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC bajo la connotacion “Abierto — finalizado” el 60% los servidores que conformaron el estudio publicado no aceptaron el encargo.

Por lo anterior, la Direccion de Gestion Humana, con el propésito de agilizar y garantizar una mayor eficiencia y efectividad en la provision del empleo, comunic6 a todos los servidores publicos
con derechos de carrera administrativa sobre el empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 18 que estimaran cumplir con los requisitos del empleo, a efecto de que manifestaran
su interés en el proceso a través del formato F-GH-150 V.2 publicado el dia 2 de mayo de 2024 bajo la connotacién “abierto — inicial “ estudio No. 29-2024-407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC.
La recepcion de manifestacion de interés se hizo a través del correo electrénico encargosgh@scj.gov.co del 03 de mayo a las 00:00 horas al 06 de mayo a las 23:59 horas.

Una vez recibidas las manifestaciones de interés se procedi6 a validar el cumplimiento de requisitos establecidos en la ficha del empleo precitado. Efectuado el andlisis y verificacion pertinente
se realiza la publicacion del estudio No. 29-2024-407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC — V2 con la informacién consolidada de los servidores que continuaran en el precitado proceso de encargo.

Concluida la etapa para la conformacion del listado definitivo de “Estudio de Provision de Vacantes Mediante Encargo”, la Direcciéon de Gestion Humana, acorde con los principios de economia,
celeridad y eficacia administrativa, incluy6 a los servidores que cumplen la totalidad de requisitos del empleo segun resolucion 301 de 2018 “Por la cual se modifica el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Secretaria de Seguridad Justicia y Convivencia”, de acuerdo con el establecimiento, conformacién y
ordenamiento de la planta de personal creada a través del Decreto 414 de 2016, Decreto 590 de 2022, o aquel que lo modifique.

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.

La publicidad del precitado estudio “Abierto — Inicial” tuvo el propdsito de convocar a los servidores de carrera administrativa que consideraran cumplieran con el perfil del empleo y desearan
acceder al encargo, lo hicieran conocer a través del formato F-GH-150 la manifestacién de Interés para continuar con el estudio de Encargo en las Vacantes Definitivas o Temporales, o quien
consideren su afectacion con el resultado del estudio, puedan solicitar la revisién a través del Formato F-GH-149 “Solicitud de Revision Estudios de Encargos” dentro de los siguientes dos (2)
dias hébiles, a partir de la publicacion del estudio inicial publicado como 29-2024-407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC — V2 “Abierto — inicial’. La respuesta sera dada por parte de la Direccion
de Gestibn Humana dentro de los tres (3) dias habiles subsiguientes a la presente publicacion.

Con relacién a la publicacion efectuada el pasado 31 de mayo de 2024 bajo la connotacion de 29-2024-407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC — V2 “Abierto — inicial’, se recibieron a través del
buzoén electrénico encargosgh@scj.gov.co tres (3) solicitudes de inclusién a saber:

1. Maria del Carmen Torres Coronado, servidora con derechos de carrera administrativa en el empleo de Auxiliar Administrativo cddigo 407 grado 19, quien fue incluida en el estudio 16-
2024-407-20, proceso que concluyo el pasado 23 de abril de 2024 sin recibir manifestacion de interés por parte de la precitada servidora. Asi las cosas, la solicitud es improcedente toda
vez que el estudio que incluyo servidores de ese empleo, codigo y grado se encuentra finalizado y cerrado.

2. Héctor Albeiro Dussan Montoya, servidor a quien revisado su expediente laboral se verifica que cumple con los requisitos del empleo de auxiliar administrativo codigo 407 grado 20 y por
consiguiente se incluye en el estudio de provision.
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3. Manuel Felipe Rodriguez Ayala, servidor a quien revisado su expediente laboral se verifica que cumple con los requisitos del empleo de auxiliar administrativo cddigo 407 grado 20 y por
consiguiente se incluye en el estudio de provision.

Teniendo en consideracion que, al corte de la publicacion, entre la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital-DASCD
no se ha formalizado el Acuerdo de Entendimiento para la realizacion de las pruebas comportamentales comunes y por nivel jerarquico para proveer empleos por medio de encargo, en
concordancia con la Circular Externa 02 de 12 de enero de 2024, la evaluacion del componente se toma del consolidado de la dltima evaluacion del desempefio laboral, tal como esté establecido
en la Guia de provision de encargos G-GH-04 V.5 que establece: “(...) las aptitudes y habilidades se entenderan verificadas con base en el nivel de desarrollo obtenido en los compromisos
comportamentales de la Gltima Evaluacion de Desempefio Laboral definitiva vigente, estableciendo con ello la ordenacién de los servidores si se cumplen todos los demas requisitos. Bajo esta
perspectiva, el orden preferente se podra determinar con base en el mayor porcentaje obtenido en coherencia con la evaluacion efectuada, si entre los candidatos al encargo se han valorado
las mismas competencias.”

En la misma Guia de provision de encargos se ha fijado que: “En caso contrario no se tendra en cuenta la calificacién de las competencias obtenida en la evaluacién de desempefio, pues, si
bien es cierto las competencias estan asociadas al nivel jerarquico, para la evaluaciéon de desempefio laboral se seleccionan las competencias que seran objeto de evaluacion, y de no ser las
mismas, se puede presentar disparidad de aptitudes y habilidades valoradas. Si la situacion antes descrita se presenta en el marco del mecanismo de provision entre los candidatos del empleo
de la misma denominacién, codigo y grado, para determinar el orden preferente se acudira a los criterios de desempate adoptados en la presente guia.”

La ordenacion aqui publicada corresponde en esta etapa de forma exclusiva a criterio alfabético sin incidencia en puntuacion.

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

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 Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC, la guia G-GH-04 de Provision de vacantes en empleos de carrera administrativa a través de encargo y la circular de lineamientos de provisién transitoria de
vacantes a través de encargos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
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El presente estudio corresponde a la Publicacion 29-2024-407-20-DESP-SUBS-DIREC-OFIC se suscribe el 11 de junio del afio 2024 y se publica en la pagina Web y la Intranet de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

A

JA\?&ER ALBERTO JIMENEZ VALDERRAMA
Nombres y apellidos

Direccién de Gestion Humana (E)

Nombres y apellidos Profesionales que participaron en la elaboracién del estudio

PIEDAD CONSTANZAPARDO RODRIGUEZ
Nombres y apellidos - Direccion de Gestion Humana

’Qmﬁ Tmmj pme&q u

MARIA FRANCY PINEDA MANCERA
Nombres y apellidos - Direccion de Gestion Humana

%\_,Eé-h‘cv\i:wéi @1 i Q

MARTHA JANET GARCIA CLAVIJO
Nombres y apellidos - Direccion de Gestion Humana
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