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Fecha de Identificacion de publicaciéon de Estado de la
Publicacién encargo Convocatoria
Dia | Mes | Ano “Abierto — Inicial” |

Publicacion 10-2023-440-17- “Abierto — Pruebas” []
12 12 | 2023 accesoalajusticia “Abierto — Finalizado”

—

Descripcién empleo a proveer mediante encargo

Denominacion Secretario
Cddigo 440
Grado 17
Asignacién béasica vigente $2.702.033

Dependencia en la cual se ejercera las
funciones del empleo

DIRECCION DE ACCESO A LA JUSTICIA

Tipo de vacante

Cantidad de vacantes Periodo de publicidad

Temporal

1 Dos dias

Propdsito del empleo a encargar

Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requeridas.

Funciones del empleo a encargar

PwnN

1. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse llevando un registro de los documentos que entran y salen del archivo permitiendo la busqueda y
recuperacion facil y rapida de los mismos.
Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la dependencia de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos recibidos en el despacho 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.
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Atender al publico y orientar la solicitud de informaciéon de competencia de la dependencia y la Secretaria Distrital de Seguridad.
Apoyar la gestion documental de conformidad con la normatividad vigente y las directrices que sobre la materia determine la entidad.
Colaborar en la elaboracion 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

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

No requiere experiencia relacionada o laboral.

Competencias del empleo a encargar

Competencias Comunes

Competencias del nivel jerarquico

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacién

o Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Manejo de la informacion
¢ Relaciones interpersonales

e Colaboracion

rincipio y orden con derecho

Requisitos articulo 24 de la Ley 909 de 2004. (Modificado por la Ley 1960 de 2019)

Se completa por cada fase del estudio con ordenacidn alfabética en referencial al finalizar

1 SAglcl:\liELZOZOEINAA\I A ADMAI\ItIJI)éI'II'_II;(A AI?I'IVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple Si 64,26%

2 MONZTUEL'\'{AEE RR gcngYES ADMAI\ItIJ I)él.:_‘g‘ AI?I'IVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple Si 62,71%

3 D ARI\;J AI\EIIQDIé gﬁ;gﬁﬁ‘\l A ADMAI\ItIJ I)él.:_‘g‘ AI?I'IVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple Si 60,12%
I\EIBQI;BAAFRE(I:?ONTI\-IED?A ADMAI\ItIJ |)§TL||?AAI?T|VO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple Si N&?ﬁgiﬁlﬁﬁﬁﬁﬁ?
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CAMARGO CASTRO AUXILIAR .
CARLOS JULIO ADMINISTRATIVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple No
FLOREZ CORREA AUXILIAR . . No presenté pruebas
ERWING FERNANDO ADMINISTRATIVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple St comportamentales
GODOY MURILLO AUXILIAR . . No completd pruebas
ALBERTO ADMINISTRATIVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple St comportamentales
GONZALEZ MOYA AUXILIAR _
JHONATAN ADMINISTRATIVO 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple No
ALEJANDRO

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello): El orden de conformacién de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, esta compuesto en primer término
con ordenacion alfabética por apellido, de acuerdo con la denominacion del empleo, codigo 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.

Es necesario hacer énfasis en que en el lapso en el que se desarrolla el presente estudio de provisién, con una primera publicacion, la Administracion gestion6
y aprobd la actualizacion de la Guia de Provision de vacantes en empleos de carrera administrativa a través de encargo -G-GH-04, con la cual se modifico el
mecanismo especialmente en la metodologia para identificar las aptitudes y habilidades de un candidato para desempefiar el empleo que se va a proveer
mediante encargo, la cual se realizara a través de la aplicacién de una Prueba de Competencias Comportamentales, la cual tienen como finalidad apreciar las
capacidad, idoneidad y adecuacion del aspirante respecto de las competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficacia y eficiencia las funciones
y responsabilidades del empleo objeto de encargo.

Por lo anterior, para garantizar los derechos de todos los candidatos listados en el estudio, esta publicacion se expide con el objetivo de que aquellos servidores
gue no se pronunciaron manifestando interés en continuar en el mecanismo de encargo antes de la modificacién del procedimiento, lo puedan hacer, si es su
propdsito, toda vez que las condiciones se ajustaron y su voluntad puede transformarse bajo las nuevas condiciones expuestas en la Guia. Ello porque no se
han presentado pruebas ni se ha constituido un orden preferente de provision. En tal caso se hace necesario, si lo desean, que se pronuncien a través del formato
F-GH-150 - Manifestacion de Interés para Continuar con el Proceso de Encargo en Vacantes Definitivas o Temporales; en su defecto quien considere necesario
la revision del estudio lo haga 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 publicado. Quienes ya se pronunciaron positivamente no requieren hacerlo de nuevo, manteniendo en firme su voluntad.

Igualmente, los servidores listados que no estén interesados en el proceso de encargo podran expresarlo a través de los medios antes definidos dentro del
término otorgado (dos dias). La ausencia de manifestacién de interés sera entendida como desistimiento tacito para continuar como candidato al encargo
publicado.

Pagina 3 de 5

BOGOT/\



ESTUDIO DE PROVISION DE VACANTES MEDIANTE ENCARGO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC, F-GH-1041
SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 3

Trascurrido el tiempo de publicacion, se verificd que seis (6) servidores manifestaron interés en el proceso, mientras que los demas no se pronunciaron sobre el
particular. Con lo anterior, se procedié a publicar el estudio correspondiente en la fase de pruebas a efecto de que se realice la prueba comportamental con
gquienes manifestaron interés para continuar en el proceso de provision conforme lo establece la Guia G-GH-04.

Realizada la aplicacion de la prueba comportamental por parte de los servidores interesados, la cual fue valorada en una escala de 0 a 100 puntos, con su
puntaje se procede a publicar y se cierra el proceso con denominacion finalizado.

Pasado el tiempo otorgado para la realizacion de las pruebas comportamentales, uno de los servidores queda sin puntuacién por no haber completado la prueba
de acuerdo con las especificaciones dadas por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.

Este documento se registra y publica para conocimiento de todos los servidores publicos y los fines administrativos y legales dentro del mecanismo de provision
acorde con la Circular 17 de 2023.

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

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):
e La consolidacion completa de resultados se presenta generando el orden preferente de provision del empleo objeto de encargo sin necesidad de acudir
a criterios de desempate.
e Se publican los resultados para conocimiento de los participantes y las decisiones a que haya lugar.

e Lanormativa 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 provision transitoria de vacantes a través de encargos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
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e El presente estudio Publicacién abierto-inicial-10-2023-440-17-accesoalajusticia, se suscribe el 12 de diciembre del afio 2023 y se publica en la pagina Web y la
Intranet de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

ey,

(%(ndra Patricia Pinilla I;rllfrtl'nez
ireccion de Gestion Humana

Nombres y apellidos
Contratista
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