ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituic Distritat de ins Ares

RESOLUCION N° 1127
( 04-Nov-2021 )

“Por medio de la cual se hace un nombramiento provisional en un empleo de
carrera administrativa de la planta global del Instituto Distrital de las Artes —
Idartes”

LA DIRECTORA GENERAL DEL
INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo Distrital 440
de 2010 expedido por el Concejo de Bogota, el Acuerdo N° 05 de 2021 expedido por el
Consejo Directivo de la entidad y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con el Articulo 25 de la Ley 909 de 2004 y el Articulo 8 del Decreto
Reglamentario 1227 de 2005, modificado por el Decreto 4968 de 2007, es procedente
efectuar nombramientos provisionales en empleos de carrera administrativa por el término
que dure la vacancia temporal; sin previa autorizacion de la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil - CNSC, siempre y cuando no exista empleado de carrera en la respectiva planta de
personal que cumpla con los requisitos para ser nombrado en encargo.

Que en consideracion a lo expuesto, el literal k) del articulo 12 del Acuerdo del Consejo
Directivo N° 1 del 2011 por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto Distrital de las Artes
- ldartes y el literal j) del articulo 5 del Acuerdo N° 05 de 2021 expedido por el Consejo
Directivo de la Entidad, mediante el cual se modifica la estructura organizacional del Idartes,
sefialan como funcién del Director General la de “Nombrar, posesionar, remover, incorporar,
promover y trasladar a los servidores del Instituto, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.”

Que mediante Resolucion N° 1038 del diecinueve (19) de octubre de 2020, fue nombrada
la sefiora SANDRA PATRICIA MORENO BOHORQUEZ identificada con cédula de
ciudadania N°52.580.744, ftitular de derechos de carrera administrativa del empleo
denominado Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 02, ubicado en la Oficina Asesora
de Planeacion y Tecnologias de la Informacion del Instituto Distrital de las Artes — Idartes,
siendo posesionado el dia cinco (5) de noviembre de 2020, tal y como consta en acta de
posesién N° 20 de 2020. -

Que la funcionaria SANDRA PATRICIA MORENO BOHORQUEZ identificada con cédula de
ciudadania N° 52.580.744, a través de comunicacion con Radicado N° 20211200302263
del veintisiete (27) de septiembre de 2021, manifesté a la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Talento Humano su interés de participar en la convocatoria interna para ser
encargada en el emplec denominado Técnico Administrativo Codigo: 367 Grado: 01 del
proyecto de inversidn 7902 “Consolidacién Integral De La Gestion Administrativa Y La
Modernizacién Institucional En Bogota D.C.” ubicado en la Oficina Asesora de Planeacion
y Tecnologias de la Informacién de la Entidad.

Que en virtud de lo anterior, la Direccion General del Instituto Distrital de las Artes- Idartes,
a través de Resolucién N° 987 del primero (1) de octubre de 2021 encargd a la funcionaria
SANDRA PATRICIA MORENO BOHORQUEZ identificada con cédula de ciudadania N°
52.580.744 en el empleo de la planta de personal con caracter temporal denominado
Técnico Administrativo Coédigo: 367 Grado: 01 del proyecto de inversion 7902
‘Consolidacion Integral De La Gestién Administrativa Y La Modernizacién Institucional En
Bogota D.C.” ubicado en la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacion
del Distrital de las Artes — Idartes y declaré la vacancia temporal del empleo de planta global
denominado Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 02, ubicado en la Oficina Asesora
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de Planeacién y Tecnologias de la Informacion del instituto, mientras dure la ausencia de la
titular de derechos sobre el citado empleo.

Que en virtud de lo anterior, y atendiendo a las necesidades en la continua prestacion del
servicio en la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion del Instituto
Distrital de las Artes — Idartes y de conformidad con el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
se verifico el cumplimiento de los requisitos en las hojas de vida del personal vinculado con
la Entidad, segun lo sefialado en la Resolucion N° 1073 del veinte (20) de octubre de 2021,
estableciendo que ningun funcionario con derecho preferencial del nivel inmediatamente
inferior cumple con el perfil y requisitos para desempefiar el empleo denominado Auxiliar
Administrativo Cadigo: 407 Grado: 02, ubicado en la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion del Instituto Distrital de las Artes - ldartes. Documento que
se adjunta y hace parte integral del presente acto.

Que la sefiora RESFA LEDY MARTINEZ SOTO, identificada con la cédula de ciudadania
N° 60.325.099 presentd su hoja de vida, la cual fue estudiada y verificada junto con los
soportes por la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano, estableciendo
que cumple con los requisitos y perfil sefialados en la Resolucion N° 1073 del veinte (20)
de octubre de 2021, para ocupar en provisionalidad el empleo denominado Auxiliar
Administrativo Codigo: 407 Grado: 02, ubicado en la Oficina Asesora de Planeacién y
Tecnologias de la Informacion del Instituto Distrital de las Artes - Idartes, documento que
se adjunta y hace parte integral de la presente Resolucion.

Que por lo anterior, es procedente realizar el nombramiento en provisionalidad en el empleo
de planta global denominado Auxiliar Administrativo Cédigo: 407 Grado: 02, ubicado en la
Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion del Instituto Distrital de las
Artes — Idartes tal como certifica la Subdireccion Administrativa y Financiera -Talento
Humano de la Entidad, mientras dure la ausencia del titular de derechos de carrera
administrativa sobre el citado empleo.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en provisionalidad a la sefiora RESFA LEDY MARTINEZ
SOTO, identificada con la cédula de ciudadania N° 60.325.099, en el empleo de planta
global denominado Auxiliar Administrativo Cédigo: 407 Gracdo: 02, ubicado en la Oficina
Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion del Instituto Distrital de las Artes —
Idartes, mientras dure la ausencia del titular de derechos de carrera administrativa sobre el
citado empleo, de conformidad con lo expuesto en la parte considerativa del presente acto
administrativo.

Paragrafo: La asignacién basica mensual, para el empleo de planta global denominado
Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 02, ubicado en la Oficina Asesora de Planeacion
y Tecnologias de la Informacion del Instltuto Distrital de las Artes — Idartes, es de UN
MILLON SEISCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y UN
PESOS MONEDA CORRIENTE ($ 1.677.751), de conformidad con la Resolucién Interna
N° 299 del catorce (14) de mayo de 2021 y demas normas vigentes.
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ARTICULO SEGUNDO: La sefiora RESFA LEDY MARTINEZ SOTO, identificada con Ia
cédula de ciudadania N° 60.325.099, ejecutara sus funciones en la Oficina Asesora de
Planeacién y Tecnologias de la Informacion del Instituto Distrital de las Artes - Idartes.
ARTICULO TERCERO: Comunicar la presente resolucién a la Subdireccion Administrativa
y Financiera -Talento Humano y a la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la
Informacién para lo de su competencia.

ARTICULO CUARTO: Notificar la presente Resolucion la sefiora RESFA LEDY MARTINEZ
SOTO, identificada con la cédula de ciudadania N° 60.325.099.

ARTICULO QUINTO: Publicar la presente resolucion en la pagina web de la Entidad.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos 04 - Nov - 2021

Nafitw

CATALINA VALENCIA TOBON

Directora General

Apoy6 Proyeccién: SAF-Talento Humano: Claudia Milena Salazar y/o Nicolas Salamanca Suarez —Contratistas T.H.
Proyecté SAF-Talento Humano: Marco Aurelio Villate Poveda -Contratista — Talento Humano f’w
Revisé SAF- Talento Humano: Laura Catalina Martinez Lopez — Profesional Especializado T-H //
R Yl L
Revisé SAF-Subdireccién Administrativa y Financiera Robertson Gioncarlo Alvarado — Contratista SAF iy
Revisé SAF-Subdireccion Administrativa y Financiera Adriana Maria Cruz Rivera -Subdirectora Administrativa y Financiera /7/7
Revisoé OAJ: Mariela Gonzalez Robles — Contratista- OAJ PEEA

Aprob6 revisién OAJ: Sandra Margoth Vélez Abello Jefe de la Oficina Asesora Juridica 67
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Augxiliar Administrativo
Nivel: Asistencial
Cadigo: 407
Grado: 02
No. de empleos: 12
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la entidad y atender los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de documentos e
informes a fin de brindar soporte a la administracién para su normal funcionamiento.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

P w

©xN O

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos con la calidad y
oportunidad requeridas.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad desarrollando los procedimientos e instrucciones definidas.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con la norma y las politicas institucionales.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

Efectuar diligencias externas de acuerdo con las necesidades del servicio y las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con las politicas informéticas del Instituto.

Mantener actualizado el del sistema de gestion documental de la entidad y realizar transferencias de acuerdo con la tabla de retencién documental.

Apoyar la realizacion de los eventos y actividades de la entidad de acuerdo con las necesidades institucionales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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1. Manejo de bases de datos.
2. Ofimatica basica.
3. Gestion documental.
4. Politicas y protocolos de atencién al Ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EMPLEADO DE CARRERA  EMPLEO TITULAR

REQUISITOS

No/CON DERECHO

PREFERENCIAL DENOMINACION cOD

GRAD

ACADEMICOS

EXPERIENCIA
Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada.
EXPERENCIA | COMPETENCIAS CUMPLE
RELACIONADA CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESENCIALES sl INO

1

- Actualmente la entidad no cuenta con funcionarios de carrera administrativa que tengan derecho preferencial para ser encargados en este empleo.
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Certificacion

Teniendo en cuenta la anterior evaluacién, el Profesional Universitario de la Subdireccion Administrativa y Financiera -Talento Humano, certifica que no

hay funcionarios de carrera administrativa que cumplan con los requisitos contenidos en el Manual de funciones de planta permanente del Instituto Distrital
de las Artes.

En virtud de lo anterior, existe la posibilidad de proveer el empleo de vacancia (temporal o definitiva) mediante nombramiento en provisionalidad.

Cuuyus |

Angélica Viviana Pérez Herrera
Profesional Universitario
Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano

Proyect6: José Jefferson Gordillo Aguilera — Contratista de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano Jefferson Gordillo
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FECHA: B-oct-21
ASPIRANTE
Nombre: RESFA LEDY MARTINEZ SOTO
Cédula: 60.325.009
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407 Grado: 02
Ubicacion:
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Dieciocho meses (18) de esperiencia

relacionada
ESTUDIOS REALIZADOS
Bachiller BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION
Institucion: EL COLEGIO FEMENINO DEPARTAMENTAL DE BACHILLERATO DE CUCUTA
Fecha: 21/112/1984
Postgrado:
EQUIVALENCIA
EQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA APLICA EQUIVALENCIA
O [0
EXPERIENCIA
FECHA DE _
ENTIDAD CARGO CERTIFICACION FECHA INICIAL |FECHA FINAL| ANOS MESES DIAS
ASISTENTE
CONSTRl/J\(;‘:’/(\)Eg ?:Iiiid\ll)ZEA ADMINISTRATIVA 30/01/2020 1/11/2017 30/01/2020 2 2 29
SECRET AUXILAR
LA MUJER ADMINISTRATIVA 18/12/2020 18/09/2020 20/10/2020 1 2
SUBTOTAL TIEMPO LABORADO 2 3 31
TOTAL TIEMPO LABORADO 2 4 1
EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO 0 18 0
MENOS EQUIVALENCIA 0 0 0
TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO 0 10 1
CONCLUSION
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
\-
Odﬂw WA
ANGELICA VIVIANA PEREZ HERRERA MARIA FERNANDA RONCANCIO AVILA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTRATISTA
Subdireccion Administrativa y Financiera Talento Subdireccion Administrativa y Financiera Talento

Humano Humano
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