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Fecha de Identificacion de publicacién de Estado de la
Publicacion encargo Convocatoria
Dia | Mes | Afo “Abierto — Inicial” 1
Publicacion 30-2023-407-13- “Abierto — Pruebas” [
23 08 | 2023 ADMINISTRATIVO-DAJ “Abierto — Finalizado” Il
Estudio de provisién de vacantes temporales y/o definitivas mediante la situacién administrativa del encargo
Descripcién empleo a proveer mediante encargo
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo CODIGO 407
Grado GRADO 13
Asignacion basica vigente $2.372.489
DiEfEEnEEnElE e [ o Slereit e DIRECCION DE ACCESO A LA JUSTICIA
funciones del empleo
Tipo de vacante Cantidad de vacantes Periodo de publicidad

VACANTE TEMPORAL 2 DOS (2) DIAS

Propdsito 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
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1. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios,
procesos, planes y programas a cargo de la dependencia o area de desempefio del empleo.

O~NO O WN

. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.
. Elaborar informes de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato de forma oportuna y eficaz.

. Apoyar en la atencion de los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva y oportuna, segun los lineamientos institucionales.
. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

. 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.
. Colaborar en la elaboracién de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.

. 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

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

Conocimientos basicos o esenciales

. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
. Plan de Desarrollo Distrital

. Gestion Documental.

. Redaccién y ortografia

. Manejo de herramientas ofiméaticas.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- MIPG

~No o~ wWNRE

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

Competencias del empleo a encargar

Competencias Comunes

Competencias del nivel jerarquico

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la Organizacién

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Manejo de la informacion
. Relaciones interpersonales
. Colaboracion
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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
Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el
5 ; . Ultima . No tener empleo que se va a proveer
. enominacion, . 2 Requisitos de sancion f oz =
# Aﬁelllgos y del empleo Cédigo | Grado ;valua0|o~n estudio y disciplinaria Mar}:te:rtgscmn mPrutebna i Prueba competencias VaI?rtacllon
ombres actual esempeno experiencia en el Gltimo competencias comportamentales 25 otal
laboral afio bgsmas y % Sumatoria
funcionales 75 - Aiuste peso
% - Puntaje ! porcentual
No hay No aplica No aplica | No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):

El orden de conformacién de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, se compone en primer término con ordenacién 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. 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 deberd realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad.

Como antecedente se tiene que, una vez analizada la planta de empleos de la SDSCJ no se registra servidor publico que cumpla con los requisitos exigidos dentro de la ficha
técnica del manual de funciones y competencias, en relaciéon con formacion académica y experiencia para el empleo de auxiliar administrativo c6digo 407 grado 13.

Una vez publicado el estudio, en el que se sefal6 que no se identificd a servidor alguno que cumpla con los requisitos en los empleos inferiores, no se recibié ninguna solicitud
de observacion o correccion del mismo, con lo cual se procede a dejar en firme el mismo y publicar el presente estudio con las anotaciones respectivas procediendo a su
cierre para los fines legales y administrativos correspondientes.

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

4. Mayor antiguedad en la SDSCJ 5. Sorteo por balotas

1. Educacion formal
relacionaday

2. Pertenecer ala 3. Mayor puntaje en la ultima

Apellidos y nombres

adicional al requisito
minimo (puntos)

misma dependencia

evaluacion de desempefio
definitiva (0,00)

Fecha de posesion sin solucion de
continuidad

DD | MM | AAAA
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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 Comision 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 provisién transitoria de vacantes a través de encargos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

El presente estudio No. Publicacion 30-2023-407-13-ADMINISTRATIVO-DAJ, se suscribe el 23 de agosto del afio 2023 y se publica en la pagina Web y la Intranet de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

ucla | il

S RA PATRICIA PINILLA MARTINEZ
Nofbres y apellidos
Direccion de Gestion Humana

GERMAN QUINONEZ GOMEZ

Nombres y apellidos
Profesional que elaboré
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