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Descripcién empleo a proveer mediante encargo

Denominacion

Profesional Universitario

Asignacion béasica vigente

Caédigo 219
Grado 01
$ 3.484.609

Dependencia en la cual se ejercera las
funciones del empleo

Direccion Juridica y Contractual

Tipo de vacante

Cantidad de vacantes

Periodo de publicidad

Temporal

1

Dos (2) dias

Propésito del empleo a encargar

Realizar actividades de apoyo profesional en los temas juridicos que contribuyan con la gestién de la dependencia.

Funciones del empleo a encargar

aprwdE

Brindar apoyo juridico y contractual a las distintas dependencias de la Entidad segln instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato de manera eficiente y oportuna.

Apoyar en la proyeccién de conceptos y respuestas a las consultas, peticiones formuladas por los usuarios en los términos establecidos por la ley y ajustadas a la normatividad vigente.
Acompafiar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos asignados por el Jefe Inmediato, y conforme a las instrucciones impartidas por este.

Asistir a reuniones por instrucciones del Jefe Inmediato en cumplimiento a las funciones asignadas a la Dependencia.
Apoyar en la actualizacién de los sistemas de informacion judicial y contractual de acuerdo con los casos asignados, con la oportunidad y rigor juridico requerido.

Pagina 1 de 5

BOGOT/\



ESTUDIO DE PROVISION DE VACANTES MEDIANTE ENCARGO
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG, F-GH-1041

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 4
CONVIVENCIA Y JUSTICIA .

Realizar labores de cobro asignadas a la Dependencia de manera oportuna.

Proyectar y/o revisar actos administrativos de competencia de la Dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Promover el cumplimiento de la politica de mejoramiento continuo en la dependencia, efectuando su seguimiento, evaluacion y ajustes en el cumplimiento de la mision institucional.

Contribuir a la generacién de estrategias institucionales para aumentar la eficiencia en la gestion, que permitan el cumplimiento de las metas de la dependencia.

10. Proyectar las respuestas a los requerimientos de usuarios internos y/o externos presentados a la Dependencia de acuerdo con las asignaciones realizadas 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.

© N

Requisitos de académicos y experiencia

Académicos Experiencia

Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: No requiere experiencia profesional.
Titulo profesional en las disciplinas académicas de Derecho, Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo Basico de Conocimiento DERECHO vy
AFINES.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

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.
Derecho Publico.

Derecho civil.

Derecho Laboral

Conocimiento contratacion estatal

Redaccion y ortografia

. Manejo de herramientas ofiméaticas

10. Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

©CoNoOkr~wWNPE
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Competencias del empleo a encargar

Competencias Comunes Competencias del nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

1 Diaz C(;er(r)i?OSandra Auxiliar Administrativo 407 20 Sobresaliente Cumple Cumple Si 100
2 AI‘E”aS Gloria Auxiliar Administrativo 407 19 Sobresaliente Cumple Cumple Si 98.34
speranza
Diaz D_|az Karla Tecnico Operativo 314 12 Sobresaliente Cumple Cumple No No aplica
Alejandra
Lopez O‘?:\rllinMaunmo Tecnico Operativo 314 12 Sobresaliente Cumple Cumple No No aplica
Mpreno Lizcano Técnico Administrativo 367 12 Sobresaliente Cumple Cumple No No aplica
Jimmy Ysmael

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):

El orden de conformacion de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, se compone en primer término con ordenacion alfabética por apellido, de acuerdo con la denominacion
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.
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Es de aclarar que, en esta etapa para la conformacion del listado definitivo de “Estudio de Provision de Vacantes Mediante Encargo”, la Direccion de Gestion Humana acorde con los principios
de economia, celeridad y eficacia administrativa, puede incluir a los servidores que, ademas del empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer mediante encargo, correspondan
a empleos inferiores a este, 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
gue lo modifique.

Siempre se mantendra la disposicidon 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 andlisis debera
realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad.

La publicidad del precitado estudio “Abierto — Inicial” tuvo el propdsito de que los servidores de carrera administrativa comunicaran, a través del formato F-GH-150, su manifestacion de Interés
para continuar con el procedimiento de Encargo en Vacantes Definitivas o Temporales, o quien considerara su afectacion con el resultado del estudio, solicitara la revision a través del Formato
F-GH-149 “Solicitud de Revision Estudios de Encargos” dentro de los siguientes dos (2) dias habiles, a partir de la publicacion del estudio inicial. La respuesta serd dada por parte de la
Direccion de Gestibn Humana dentro de los tres (3) dias hébiles subsiguientes. Para este estudio no se recibieron reclamaciones a través del correo electrénico encargosgh@scj.gov.co.

De los servidores listados en el estudio, solo dos (2) manifestaron su interés en continuar en el proceso, con lo cual de manera automatica se descartan asi mismos los tres (3) servidores
adicionales. La Guia G-GH-04 V.5 PROVISION DE VACANTES EN EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA A TRAVES DE ENCARGO sefiala que, en el caso de que un Unico servidor(a)
sea quien integre el estudio de provision y cumpla ademas con la totalidad de requisitos, la evaluacién de competencias comportamentales se obviara y se acudira en consecuencia al resultado
obtenido en su Ultima Evaluaciéon de Desempefio Laboral EDL en firme de la vigencia anterior.

En este orden de ideas, la primera posicion preferente para el encargo corresponde a la servidora publica — Sandra Rocio Diaz Correa - con derechos de carrera administrativa quien tiene el
empleo inmediatamente inferior; el segundo lugar de orden preferente corresponde en consecuencia a la servidora publica — Gloria Esperanza Arias - quien se encuentra en empleo del nivel
asistencial. Se reitera la disposicion legal que sefiala: d) El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer
en la planta de personal de esta Secretaria. Con una de las servidoras antes enunciadas se cubre asi mismo la vacante temporal de manera transitoria a través de encargo.

Lo anterior toda vez que no existen otros servidores (as) contra quien comparar los resultados que determinen el orden preferencial de provisidn, se configura en consecuencia el orden
preferente de mérito, al cumplirse todos los demas requisitos y se da por concluido el estudio de provision.

Con lo anterior, las servidoras identificadas como Unicas candidatas continuaran en el proceso de provision transitoria a través de encargo para el referido empleo por la connotacion de estudio
“abierto- finalizado”. Y en tal sentido no se hace necesario aplicar criterios de desempate.

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
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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 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.

El presente estudio corresponde a la Publicacion 19-2024-219-01-JUR-DJYC se suscribe el 17 de abril del afio 2024 y se publica en la pagina Web y la Intranet de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicja.
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SA\ RA PATRICIA PINILLA MARTINEZ
mbres y apellidos
Direccion de Gestion Humana
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MARIA FRANCY PINEDA MANCERA
Nombres y apellidos Profesional que elaboré
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