) INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - AREA DE TALENTO HUMANO
PROCESO PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOS

El Instituto Distrital de las Artes, requiere efectuar un encargo para lo cual adelantara el siguiente analisis, en cumplimiento de lo establecido en la
Ley 909 de 2004 Articulo 24, Articulo 8° Decreto 1227 de 2005

CRITERIOS DE SELECCION

Ley 909 de 2004, articulo 24. ENCARGO. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el
respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su Ultima evaluacion del desempeno sea

sobresaliente.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefando el empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la
entidad, siempre y cuando retina las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se deberé encargar al empleado que acreditandolos

desemperie el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Decreto 4968 de 2007, Articulo 1°- "...No se requerira autorizacion de la Comision Nacional del Servicio Civil para proveer vacancias temporales de empleos
de carrera, tales como vacaciones, licencias, comisiones, encargos o suspension en el ejercicio del cargo...."

Para dar cumplimiento a los anteriores lineamientos normativos el IDARTES, procedera a convocar a los funcionarios asi:

« Que cuenten con derecho preferencial y
e Con evaluacion SOBRESALIENTE, esto es, 95% o mas de cumplimiento y valor agregado, con base en la Ultima evaluacion de desempeno en firme al

momento del presente analisis.

Vacante Temporal, Un (1) Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01,
Oficina Asesora de Planeacion

INFORMACION DEL EMPLEO EN EL QUE SE REALIZARA EL ENCARGO

DENOMINACIO REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA CUMPLIMIENTO DE APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL
N DEL ? EMPLEC
EMPLEO _ i g
Profesional |Estudios: Descripcion de funciones :esenciales:
Universitario |- Titulo profesional en: Administracion Publica ; ; . .
e o i w e e COrientar a los respopsables de cada dependencia en la elaboracion de los
Codigni219 Administracion . de Empresas, Administracion planes y programas:del Instituto asociados al Sistema Integrado de Gestion,
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Grado 01,
Oficina Asesora
de Planeacion

Financiera, del nucleo basico del conocimiento
Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Procesos del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nucleo basico del conocimiento Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas del nucleo basico del conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos regla-
mentados por la Ley.

Experiencia:
Seis (6) meses de experiencia profesional o docente.

segun las necesidades institucionales y de acuerdo a los parametros técnicos
y legales.

Adelantar las actividades necesarias en las dependencias del Instituto, para
la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo a los estan-
dares y requerimientos técnicos y normativos.

Orientar a las dependencias en la definicion de mecanismos de seguimiento
y evaluacion en el cumplimiento de objetivos y metas propuestas en el mar-
co del Sistema Integrado de Gestion.

Socializar y acompainar la aplicacion de las herramientas establecidas para la
sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion del Institu-
to.

Realizar las modificaciones y actualizaciones del manual de Procesos y Pro-
cedimientos.

Revisar y consolidar los informes de gestion solicitados a la entidad en mate-
ria de gestion y sistemas integrados de acuerdo con los requerimientos y pro-
cedimientos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que co-
rrespondan a la naturaleza del empleo.

Competencias funcionales del empleo:

Conocimientos Basicos en:

Planeacion Estratégica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Desarrollo organizacional y administrativo.
Sistemas Integrados de Gestion.

(5

e Modelo Estandar de Control Interno.

e Diseno y seguimiento de Indicadores.

e Manejo de herramientas ofimaticas.
PROCESO

Los funcionarios que ostenten derechos de carrera y que cumplan con los requisitos de Formacion, Experiencia y nivel sobresaliente en la Evaluacion
de Desempeiio Laboral, asi como no tener sanciones disciplinarias en el Gltimo afio, deberan manifestar interés de participar en el proceso durante los
dias 29 de febrero,1, 2, 3 y 4 de marzo de 2016, mediante oficio dirigido a la Subdireccion Administrativa y Financiera.
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En el evento de existir mas de un funcionario que retna los requisitos se aplicara la siguiente tabla para determinar quien ostenta el mejor derecho
preferente de encargo.

MAXIMA PUN-
CRITERIOS GENERALES PARA DIRIMIR EMPATES TUACION OB-
TENIBLE
Resultado definitivo en la convocatoria 133 de 2012 (50%) 50
95-96 punt 3
EVALUACION (ORDINARIA puntos
Y DEFINITIVA) DEL DE-  |97-98 puntos 4 5
SEMPENO LABORAL (5%
(5%) T'99-100 puntos 5
. FORMAL Y AVANZADA 10
EDUCACION (15 % ) 15
PARA EL TRABAJO 5
EXPERIENCIA (15%) 15
ENTREVISTA (15%) 15
Total 100% 100

Los documentos que se valoraran en esta etapa, seran los aportados por los aspirantes en los que demuestre estudios y experiencia adicionales a los
exigidos como requisitos minimos del empleo a proveer.

¢ Resultado definitivo de la convocatoria 133 de 2012 Se realizara una ponderacion del puntaje obtenidos por cada funcionario en la
calificacion total de la convocatoria 133 del ano 2012 mediante la cual fueron incorporados a la planta permanente de la Institucion, dicha
ponderacioén arrojara una calificacion maxima de 50 puntos.

e Educacion

o Educacion formal
o Educacioén para el Trabajo y Desarrollo Humano. (de 10 afnos anteriores a la fecha de la postulacion)
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Educacién formal.

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES

PROCESO PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOS

Titulo adicional al
requerido

Maestria

Especializacion

Profesional

Tecnologo o
Especializacion técnica

Técnico

Bachiller

Puntaje

5

3

2

No se puntta

No se puntta

No se puntuia

Los valores senalados seran aplicados solamente a la educacion for
comunicado interno.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

(Relacionada con el propésito del em

(10) afos a la fecha de postulacion.

Criterios valorativos para puntuar la evaluacién de la experiencia:

Intensidad Horaria Cursos

Puntaje Maximo

Mas de 500 5
Entre de 400 y 499 4
Entre 300 y 399 3
Entre 200 y 299 2
1

Entre 100 y 199

No de afos de
servicios

Puntaje Maximo

10 anos o mas

15

13.5

12.0

10.5

9.0

7.5

6.0

4.5

3.0

= INW|AhOo®|N|0|©

1.5
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Prueba de aptitudes y habilidades (Entrevista)

La entrevista tiene como proposito apreciar los conocimientos, aptitudes y habilidades de quienes cumplen los requisitos relacionados con e
empleo a proveer.

La entrevista tiene caracter clasificatorio, se calificara en una escala de cero (0) a cien (100) puntos, y su resultado sera ponderado con base en el
porcentaje del 15% asignado a esta prueba.

ETAPAS DEL PROCESO

1.

Publicacion de empleo vacante

La subdireccién administrativa y financiera publicara el empleo vacante en la cartelera de la sedes administrativa (Calle 12) los dias 29 de febrero,
1, 2, 3 y 4 de marzo de 2016, de igual manera se enviara correo informativo a aquellos funcionarios que de acuerdo con los documentos que
reposan en Talento Humano cumplen con los requisitos de formacion y experiencia.

Manifestacion de interés

Los servidores publicos que consideren que cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, deberan manifestar
mediante oficio dirigido a la Subdireccion Administrativa y Financiera su voluntad de participar en el presente proceso, dicho oficio se debe radicar
antes de las 4:00 p.m. del dia 4 de marzo de 2016.

Prueba de aptitudes y habilidades

Se realizara mediante una entrevista que se desarrollard el dia 9 de marzo de 2016 entre las 4:00 p.m. y 6:00 p.m en las instalaciones de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, seran calificados de cero (0) a cien (100) puntos y se ponderaran como el 15% de los factores a tener en
cuenta para determinar el funcionario a ser encargado.

Publicacién de resultados finales
Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos de los funcionarios de carrera se procedera a publicar el resultado obtenido de la aplicacion de
la tabla de factores para obtener la priorizacion del mejor derecho de encargo. Para garantizar los principios constitucionales de igualdad,

transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de verificacién sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de encargo los
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resultados se publicaran por un término de cinco (5) dias habiles, durante este término los funcionarios podran presentar solicitudes de revision
del estudio, una vez culminado dicho término este se considerara definitivo.

5. Expedicion de acto administrativo de encargo
Una vez culminado el procedimiento se proferiran los actos administrativos de encargo, los cuales se publicaran en la Intranet de la institucion.
Lo anterior teniendo en cuenta que es requisito de procedibilidad para el otorgamiento del encargo, que la verificacion se agote atendiendo a la estructura

jerarquica de empleos de carrera de manera descendente, es decir, considerando, prevalente, a quienes cumpliendo los requisitos para cumplir el encargo,
sean titulares del empleo mas préximo del que se pretende proveer.

Fecha de fijacion:

129 FEB 2016

s NCRIRES

OLGA VIRGINIA ALZATE_PEREZ
Subdirectora Administrativa y Financiera

Proyectd: Claudia Marcela Pachén - Técnico Administrativo (E) — SA@>
Reviso: Vladimir Garavito Cardenas — Profesional Especializado (E) — SAF = Area de Talento Humano %
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