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Fecha de
Publicacion

Identificacion de publicacion de
encargo

Estado de la
Convocatoria

Dia | Mes | Afho

01 09 2025

Planta Temporal
Publicacion 44-2025-407-15
Subsecretaria de Seguridad y
Convivencia

“Abierto — Inicial” [ ]
“Abierto — Pruebas”
“Abierto — Finalizado” (]

Estudio de provisiéon de vacantes temporales y/o definitivas mediante la situacion administrativa del encargo

Descripcion empleo a proveer mediante encargo

Denominacion del empleo objeto de encargo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo

407

Grado

15

Asignacion basica vigente

$3.002.627

Dependencia en la cual se ejercera las funciones del empleo

Subsecretaria de Seguridad y Convivencia — donde se ubique el empleo

Tipo de vacante

Cantidad de vacantes

Periodo de publicidad

Planta temporal de empleos SDSCJ
vacante de tipo temporal

1

Dos (2) dias

Propésito 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. 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 area de desempefio del empleo.

2. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.
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3. Elaborar informes de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato de forma oportuna y eficaz.
4. Atender a los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva y oportuna, segun los lineamientos institucionales.
5. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
6. 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.
7. Colaborar en la elaboracion de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.
Requisitos de académicos y experiencia
Académicos Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.
Competencias del empleo a encargar
Competencias Comunes Competencias del nivel jerarquico
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
e Compromiso con la organizacion e Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo e Colaboracion
e Adaptacion al cambio
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. Gestién Documental.
5. Redaccién y ortografia
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién- MIPG
8. Cadigo de Integridad de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, (Resolucion 125 del 17 de abril de 2018) o la norma vigente que le aplique.

En el marco de constitucion de la planta temporal que da cumplimiento al Acuerdo 927 de 2024, por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico,
Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2024-2027 “Bogota Camina Segura”, articulo 241- Fortalecimiento del Cuerpo de Gestores, se hace claridad
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y publicita que este proyecto implica que, para el desarrollo de los empleos, se desplieguen actividades en terreno, con disponibilidad horaria y jornadas
enmarcadas con organizacion del trabajo en modalidad de turnicidad que pueden incluir horario nocturno, fines de semana y dias festivos.

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

Poseer las aptitudes y
. .. e i . No tener habilidades para
L T G E Ult'm?, Reqmsm_:s sancion . .. |desempenar el empleo que
. Fecha actualizacion HV | empleo con derechos - evaluacién de estudio P Manifestacion
Apellidos y nombres Codigo | Grado ~ disciplinaria . . se va a proveer
SIDEAP de carrera desempeio y e interés
. . S en el ultimo n
administrativa laboral experiencia & Prueba competencias
afo
comportamentales 100 %

Diaz Garcia Nubia 10 de julio de 2025 Auxiliar Administrativo 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Flérez Correa Erwing Fernando 22 de junio de 2022 Auxiliar Administrativo 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Godoy Murillo Alberto 25 de mayo de 2022 Auxiliar Administrativo 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Gonzalez Moya Jhonatan Alejandro 5 de agosto de 2025 Auxiliar Administrativo 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Montenegro Reyes Zulma Rocio 18 de abril de 2022 Auxiliar Administrativo 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Sanchez Polania Gina Lorena 23 de noviembre de 2021 | Auxiliar Administrativo 407 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Correal Gaitan Miguel Antonio 25 de octubre de 2023 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Cubides Saravia John Fredy 28 de abril de 2023 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Morales Zambrano Jaime 12 de mayo de 2022 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Pedraza Zamora Rodrigo Alonso 29 de julio de 2021 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Pérez Rojas Fander Abel 28 de abril de 2023 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Rodriguez Rodriguez Luis Oswaldo 2 de mayo de 2023 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Romero Alape Tito Mario 26 de octubre de 2021 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
Vargas Rincon Samir 25 de julio de 2023 Conductor 480 13 Sobresaliente Cumple Cumple
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OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):
En relacion con la creacién de planta temporales la Ley 909 de 2004, consagra:

“ARTICULO 1. OBJETO DE LA LEY. (...)
De acuerdo con lo previsto en la Constitucién Politica y la ley, hacen parte de la funcidén publica los siguientes empleos publicos:

a) Empleos publicos de carrera;

b) Empleos publicos de libre nombramiento y remocion;
c) Empleos de periodo fijo;

d) Empleos temporales." (Negrilla intencional)

“ARTICULO 21. EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL.

1. De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente Ley podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de
personal empleos de caracter temporal o transitorio. Su creacion debera responder a una de las siguientes condiciones: a) Cumplir funciones que no realiza el
personal de planta por no formar parte de las actividades permanentes de la administracion; b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada; c)
Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales; d) Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional
de duracién total, no superior a doce (12) meses y que guarde relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

2. Lajustificacion para la creacion de empleos de caracter temporal debera contener la motivacion técnica para cada caso, asi como la apropiacion y disponibilidad
presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

3. El ingreso a estos empleos se efectuara con base en las listas de elegibles vigentes para la provision de empleos de caracter permanente, sin que dichos
nombramientos ocasionen el retiro de dichas listas. De no ser posible la utilizacién de las listas se realizara un proceso de evaluacién de las capacidades
y competencias de los candidatos.” (Negrilla intencional).

Por su parte el Decreto 1083 de 2015, en reglamentacion del tema, sefialé al respecto que:

“ARTICULO 2.2.1.1.1 Definicién. Se entiende por empleos temporales los creados en las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21 de la Ley
909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto de nombramiento. Los empleos temporales deberan sujetarse a la nomenclatura y clasificaciéon de cargos
vigentes para cada entidad y a las disposiciones relacionadas con la elaboracién del plan de empleos, disefio y reforma de plantas de que trata la Ley 909 de 2004.

En la respectiva planta se deberan identificar los empleos que tengan la naturaleza de temporales.
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(...) “ARTICULO 2.2.1.1.4 Nombramiento en el empleo temporal. El nombramiento debera efectuarse mediante acto administrativo en el que se indicaréa el término de su duracién,
al vencimiento del cual quien lo ocupe quedara retirado del servicio automaticamente. El término de duracion del nombramiento en el empleo de caracter temporal debera sujetarse
a la disponibilidad presupuestal.

PARAGRAFO. A quienes ejerzan empleos de caracter temporal no podré efectuérseles ningtin movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de funciones
distintas a las que dieron lugar a la creacion de estos de acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004.”

“ARTICULO 2.2.5.3.5 Provisién de empleos temporales. Para la provisién de los empleos temporales de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores deberén solicitar las listas
de elegibles a la Comisién Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que correspondan a un empleo
de la misma denominacién, cédigo y asignacion bdsica del empleo a proveer. (Negrilla intencional)

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberdan proveer mediante la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad
que cumplan con los requisitos y competencias exigidos para su desempeno. Para tal fin, la entidad podréa adelantar un proceso de evaluacién de las capacidades y
competencia de los candidatos y otros factores directamente relacionados con la funcion a desarrollar. (Negrilla intencional)

En caso de ausencia de personal de carrera, con una antelacién no inferior a diez (10) dias a la provisién de los empleos temporales, la respectiva entidad debera garantizar la libre
concurrencia en el proceso a través de la publicacién de una convocatoria para la provision del empleo temporal en la pagina web de la entidad. Para la valoracién de las capacidades
y competencias de los candidatos la entidad establecera criterios objetivos.

De otra parte, el Acuerdo 927 de 2024, por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2024-
2027 “Bogota Camina Segura”, en su articulo 241 sefala:

Articulo 241. Fortalecimiento del cuerpo de gestores. La Administracion Distrital fortalecera el cuerpo de gestores encargados de abordar aspectos relacionados con convivencia,
dialogo social y resolucién de conflictos, considerando la vinculacion de personal con experiencia en mediacion, seguridad, convivencia ciudadana y otras especialidades que sean
necesarias.

Por su parte, la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC expidi6é el Acuerdo 19 de 2024, por el cual se reglamenta la administracién, conformacién, organizacion y
manejo del Banco Nacional de Listas de Elegibles para el sistema general de carrera administrativa y sistemas especificos y especiales de origen legal, en lo que les
aplique, determinando en su articulo 16 que, para proveer empleos de plantas temporales, las entidades publicas deberan solicitar a la CNSC a través de la Ventanilla
Unica, las listas de elegibles vigentes de su entidad que hagan parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que correspondan a un empleo con igual denominacion,
cédigo y asignacion basica del que se va a proveer.

En relacion con lo antes sefalado, la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia oficié a la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC a efecto de que se
valore las listas de elegibles vigentes de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia que hacen parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y determine
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si hay lugar a su uso para la provision de los empleos temporales. En respuesta a este tramite, Con sustento en lo anterior, la CNSC procedi6 a verificar las listas de
elegibles conformadas de manera exclusiva para la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, de conformidad con lo dispuesto en Circular Externa
2023RS005458 del 1° de febrero de 2023 proferido por la CNSC, y especificamente para empleos que cuenten con la misma denominacion, codigo y grado salarial para
los empleos temporales, concluyendo que no se encontraron listas de elegibles que puedan ser utilizadas para la provisién vacantes de caracter temporal para los
empleos.

Conforme a lo expuesto, al comprobar esta Comision Nacional que no existen listas de elegibles con las cuales se puedan proveer las vacantes del empleo temporal, la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia debera continuar con el orden establecido en el articulo Nro. 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 de 2015. De esta
manera, los empleos temporales, deberan ser provistos con servidores de carrera administrativa de la respectiva Entidad, lo cual procedera mediante la figura del encargo
establecida en el precitado Decreto, y en caso de no existir servidores con derechos de carrera administrativa que puedan ser encargados, la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, debera llevar a cabo una convocatoria publica, transparente, y de libre concurrencia, mediante la cual se realice un proceso de
seleccion del personal idéneo para proveer las vacantes del empleo temporal referido.

En funcién de lo antes referido, se procede con lo reglamentado en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, la guia de Provision de
Vacantes en Empleos de Carrera Administrativa a través de Encargo — G-GH-04 V6, frente a los requisitos para acceder a un encargo, aplicable para las calificaciones
sobresalientes y satisfactorias que posean los servidores publicos de carrera administrativa de la planta global de la SDSCJ, los cuales son:

Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente.

Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a proveer.

No tener sancion disciplinaria en el ultimo afo.

Que su ultima evaluacién del desempenio laboral sea sobresaliente o en su defecto, satisfactoria.

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 la entidad.

PO oTo

En concordancia con lo anteriormente referido, una vez revisada la planta de empleos de la entidad con corte de esta publicacion, se identificd que, cuatro (4) servidores
publicos cumplen con la totalidad de los requisitos para acceder a este encargo.

El orden descendente de conformacion de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, esta compuesto en primer término de acuerdo con la denominacion del
empleo, codigo y grado correspondiente, y de manera alfabética por apellido, 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 incluyé a los
servidores que se encuentran en el empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer mediante encargo 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. Para este caso en particular se inicia con el
empleo de auxiliar administrativo cédigo 407 grado 13 y finaliza, en este caso, en el empleo de conductor cédigo 480 grado 13.

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 analisis debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad y hasta agotarla.

La verificacion de requisitos de cumplimiento se realiza sobre el contenido documental de la plataforma SIDEAP mdédulo de HOJAS DE VIDA, en la cual se deja constancia
de la ultima actualizacion documental que cada servidor ha realizado, obligacion legal que corresponde a todos los servidores del Estado. La fecha registrada de actualizacion
se deja consignada junto al nombre de cada servidor al momento de la publicacién.

Se aclara que esta Secretaria solicité concepto a la CNSC sobre la inclusién de servidores de carrera administrativa que hayan superado en la vigencia su periodo de prueba por
ascenso, obteniendo respuesta de ese 6rgano mediante radicado 2025RS083508 de junio de 2025, informando que:

(...) es preciso tener claro que, al obtener derechos de carrera en los empleos en los cuales fueron nombrados en ascenso, los servidores pierden los derechos de carrera en los
empleos que tenian antes, por lo cual no es dable interpretar que los servidores pueden acceder a un encargo por derechos de carrera que ya no poseen, es decir, los derechos de
carrera los poseen en los empleos en los que superaron su periodo de prueba y no en los que antes eran titulares.

Bajo este orden de ideas, se tiene que, si la entidad decide proveer de manera transitoria los empleos vacantes, tendra que realizar el respectivo analisis de las hojas de vida de
sus servidores de carrera, en vista de encontrar al servidor que cumpla con los requisitos para ser encargado, asi las cosas y teniendo en cuenta que uno de los requisitos es la
ultima evaluacion del desempefio laboral con sobresaliente, teniendo en cuenta que se entiende por calificacién ordinaria y definitiva en firme aquella obtenida en el afio
inmediatamente anterior.

De ahi que, si al momento de realizar el proceso de provision transitoria mediante encargo, la entidad verifica que en su planta de personal no cuenta con servidores de carrera,

con evaluacién anual ordinaria, que retnan los requisitos, solo entonces podra tomar en cuenta a aquellos servidores que acaban de superar el periodo de prueba con
calificacion sobresaliente o satisfactoria.

El manual especifico de funciones y requisitos de la planta temporal, sobre el cual se gestiona el proceso de provision a través de encargo, no prevén equivalencias
entre estudios y experiencia.
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La publicidad del precitado estudio “Abierto — Inicial” tiene el propdsito de que el servidor de carrera administrativa comunique, a través del formato F-GH-150, su manifestacion
de Interés para continuar con el procedimiento de Encargo, o quien considere su afectacién con el resultado del estudio, pueda solicitar a través del correo
encargosgh@scj.gov.co la revisién a través del Formato F-GH-149 “Solicitud de Revisidén Estudios de Encargos” dentro de los siguientes dos (2) dias habiles, a partir de la
publicacion del estudio inicial. La respuesta sera dada por parte de la Direccién de Gestién Humana dentro de los tres (3) dias habiles subsiguientes, a través del correo
encargosgh@scj.gov.co

Igualmente, en caso de quienes estan listados no estuvieran interesados en el proceso de encargo pudieron expresarlo a través de los medios antes definidos dentro del
término otorgado (dos dias). La ausencia de manifestacion de interés sera entendida como desistimiento tacito para continuar como candidato al encargo publicado.

Aplicacion de criterios de desempate adoptados en la guia de provisidon de vacantes en empleos de carrera administrativa

a través de encargo — en caso de que sea necesario
1. Educacién 4. Mayor antigiiedad en la
formal SDSCJ
relacionada y 2. Pertenecer a 3. Mayor puntaje en la Fecha de posesion sin 5. Certificado
# Apellidos y nombres adicional al la misma ultima evaluacion de solucién de continuidad arre g 6. Sorteo por balotas
. . . ~ o ultima votacion
requisito dependencia desempeiio definitiva
minimo (0,00) DD MM AAAA
(puntos)

OBSERVACIONES (si hay lugar a ello):

En el marco de la constitucién de una planta temporal, con sustento en los principios que rigen la Administracién Publica, en especial al debido proceso, igualdad, eficacia,
economia y celeridad, se gestiona este proceso de encargo que por sus caracteristicas especiales de constitucion estan encaminadas a la conformacién de una planta
temporal de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia — Fortalecimiento del Cuerpo de Gestores, en simultaneidad al tramite de los decretos y resoluciones
de constitucion, estructura y manual especifico de funciones y requisitos.

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 Provisiéon 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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El presente estudio corresponde a la Publicacion 44-2025-407-15 Subsecretaria de Seguridad y Convivencia - Planta Temporal se cierra el 1 de septiembre de 2025, se
remite para que sea firmado, publicado en la pagina Web y la Intranet de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Firmado digitalmente
e por Vilma Patricia
” Ferreira L.
VILMA PATRICIA FERREIRA LUGO

Nombres y apellidos
Direccion de Gestiéon Humana

’Qfmﬁ ng v“ﬂi‘l ﬂ

MARIA FRANCY PINEDA MANCERA
Nombres y apellidos
Profesional que elaboro
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