
1786

07 - Dic - 2023



1786

07 - Dic - 2023



1786

07 - Dic - 2023



1786

07 - Dic - 2023

07 - Dic - 2023



*2023RS143816 *

Alcontestarciteestenúmero
2023RS143816

BogotáD.C.,30deoctubredel2023

SedeAtenciónalCiudadanoyCorrespondencia:Carrera16№96-64,Piso7
Sedeprincipal:Calle100No.9A–45Torre1Pisos12y13PBX:57(1)3259700LíneaNacionalCNSC:019003311011

www.cnsc.gov.coVentanillaÚnica
Códigopostal110221BogotáD.C.,Colombia

Doctora:
KARENCHARLOTSANTISTEBANMURIEL
PROFESIONALESPECIALIZADO
INSTITUTODISTRITALDELASARTES
CARRERA8NO.15-46
KAREN.SANTISTEBAN@IDARTES.GOV.CO

ASUNTO: Autorización uso de lista de elegibles correspondiente a “mismos empleos” en
cumplimientodelCriterioUnificadodel16deenerode2020

RespetadadoctoraKaren,recibauncordialsaludo.

LaDireccióndeAdministracióndeCarreraAdministrativa-DACA-delaComisiónNacionaldelServicio
Civil-CNSC-,verificóenelSistemadeApoyoparalaIgualdad,MéritoyOportunidad–SIMOelreporte
deuna(1)nuevavacanteenelempleoidentificadoconelCódigoOPECNro. 47673 pertenecienteal
ProcesodeSelecciónNro.812de2018–ConvocatoriaDISTRITOCAPITAL-CNSC.

Envirtuddeloanterior,dadoquelavacantereportadacumpleconlodispuestoenelCriterioUnificado
del16deenerode2020,resultapertinentedaraplicacióntantoalodispuestoenelliteralf)delartículo
11delaLey909de2004,comoaloinstituidoenelartículo9delAcuerdoNro.165de2020.Asílas
cosas,estaComisiónNacionalprocedióarealizarelcorrespondienteestudiotécnicodeviabilidadde
usodelistadeelegibles,previoagotamientodelostres(3)primerosórdenesdeprovisióndequetrata
elartículo2.2.5.3.2delDecreto1083de20151,concluyendoquePara la provisión de una (1) nueva 
vacante correspondiente a  Mismo Empleo , es posible hacer el uso de la siguiente lista de 
elegible, con la elegible que se relaciona a continuación:

Posición
Empleo 
Ofertado

Denominación Código Grado Resolución
Fecha 
Firmeza

Cedula Nombre

8 476732
Auxiliar
Administrativo

407 2

20201300096705
DEL 19 DE
SEPTIEMBRE
2020

26 DE
MAYO
DE
2021

1023866229

ANA
MARCELA
MORA
CASIANO

Enconsecuencia,elInstituto Distrital de las Artes - IDARTES ,dentrodelosdiez(10)díashábiles
siguientes al recibo de la presente comunicación, deberá verificar el cumplimiento de requisitos
mínimosdeladesignada,enconcordanciaconlodispuestoenlosartículos2.2.5.1.4y2.2.5.1.5del
Decreto1083de20153,yenlosartículos4°y5°delaLey190de1995,ydeestamaneraefectuarel
nombramientoenperíododeprueba.

1Modificadoporelartículo1delDecreto498de2020.
2ValelapenaprecisarquelaentidadefectuóundoblereportedelavacanteconnúmeroSIMO205356,sinembargo,enmesade
trabajorealizadaeldía18deoctubrede2023lamismafueeliminadaporpartedelaentidadendichoaplicativo
3Modificadoporelartículo1delDecreto648de2017.
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Códigopostal110221 BogotáD.C.,Colombia

Deotraparte,elusodelaslistasdeelegiblestieneuncostodeMEDIO SALARIO MÍNIMO MENSUAL 
LEGAL VIGENTE ,  enatenciónalodispuestoenelartículo10delAcuerdoNro.0165de2020yen
concordanciaconelartículo30de laLey909de2004,para locualdeberemitirelCertificadode
DisponibilidadPresupuestal-CDP,dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la toma de 
posesión por parte de la elegible autorizada.

Una vez recibidoelCDP, estaComisiónNacional procederáa expedir elActoAdministrativoque
estableceelvalorapagarporpartedelInstituto Distrital de las Artes - IDARTES ,porconceptodel
usodelalistadeelegiblesparaproveeruna(1)nuevavacantecorrespondienteaMismoEmpleoen
elempleoidentificadoconelCódigoOPECNro. 47673 ,pertenecientealProcesodeSelecciónNro.
812de2018–ConvocatoriaDISTRITOCAPITAL-CNSC

Asímismo,serecuerdaque laentidaddeberádaraplicacióna lo indicadoen la Circular Externa 
Nro.  008 de 2021 4,mediante la cual seestableceel lineamientoparael reporte denovedades y
solicituddeusodelistasenelmódulodelBancoNacionaldeListasdeElegibles,  por  lo  cual  deberá
reportar los Actos Administrativos que dan cuenta de la provisión de la nueva vacante.

Deigualmanera,recuerdequesusconsultaspuederemitirlasaestaComisiónNacionalutilizando
el aplicativo “Ventanilla Única” al cual puede ingresar a través del siguiente enlace:
http://gestion.cnsc.gov.co/cpqr/oalcorreoelectrónicoatencionalciudadano@cnsc.gov.co.

Cordialmente,

MIGUEL FERNANDO ARDILA LEAL
ASESORENCARGADODELASFUNCIONESDEDIRECTORTÉCNICO
DIRECCIÓNDEADMINISTRACIÓNDECARRERAADMINISTRATIVA
Comisión Nacional Del Servicio Civil

Elaboró: LAURA MELISSA SALCEDO REVELO - PROFESIONAL ESPECIALIZADO - DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE CARRERA 
ADMINISTRATIVA

4https://www.cnsc.gov.co/sites/default/files/2021-09/20211000000087.pdf

http://gestion.cnsc.gov.co/cpqr/
http://gestion.cnsc.gov.co/cpqr/
http://gestion.cnsc.gov.co/cpqr/
mailto:antencionalciudadano@cnsc.gov.co
mailto:antencionalciudadano@cnsc.gov.co
https://www.cnsc.gov.co/sites/default/files/2021-09/20211000000087.pdf
https://www.cnsc.gov.co/sites/default/files/2021-09/20211000000087.pdf


Certificado del empleo

Entidad: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

NIT. 900413030

26/06/2023 11.24.54

2359e8d0-ac6b-445f-af9f-94e5e593b9a1 Sistema de apoyo para la Igualdad, el
Mérito y la oportunidad

Fecha y hora generación:

Código verificación del reporte:

Propósito general del empleo

Nivel Jerárquico

Grado

Código - denominación

Asignación salarial

Información del empleo

407

Asistencial

2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

$ 1.477.082

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 administración para su normal
funcionamiento.

Número OPEC 47673

Funciones

Descripción

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

2. 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.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con la norma y las políticas
institucionales.

4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las
actividades del área de desempeño de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

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

6. Administrar y registrar información en las herramientas informáticas de la entidad, de acuerdo con las políticas informáticas
del Instituto.

7. Mantener actualizado el del sistema de gestión documental de la entidad y realizar transferencias de acuerdo con la tabla de
retención documental.

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

9. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

Requisitos

TiempoEstudio Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

18
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Alternativas

TiempoEstudio Experiencia

Se aplicará las equivalencias establecidas en el artículo 25 del
Decreto 785 del 17 de marzo de 2005.

Se aplicará las equivalencias establecidas en
el artículo 25 del Decreto 785 del 17 de
marzo de 2005.

Vacantes

Estado MunicipioDepto. Fecha en que se genera la
vacante TotalDependencia

Bogotá D.C. 11/01/2022 1Bogotá D.C.En Provisionalidad SUBDIRECCION DE LAS ARTES

Bogotá D.C. 02/08/2021 1Bogotá D.C.En Provisionalidad OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO

Bogotá D.C. 01/01/2021 1Bogotá D.C.No Provisto GERENCIA DE ESCENARIOS

Bogotá D.C. 02/08/2021 1Bogotá D.C.En Provisionalidad OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO

Bogotá D.C. 01/02/2021 1Bogotá D.C.En Provisionalidad OFICINA ASESORA JURIDICA

Bogotá D.C. 01/01/2021 1Bogotá D.C.No Provisto GERENCIA DE ESCENARIOS

Bogotá D.C. 3Bogotá D.C.En Provisionalidad OFICINA ASESORA JURIDICA

9Total vacantes
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 Los suscritos Representante Legal y Jefe de Talento Humano de la entidad: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES -
IDARTES, certifican que la información contenida en el presente reporte de la Oferta Pública de Empleos de Carrera
Administrativa - OPEC, corresponde a los empleos de carrera en vacancia definitiva existentes a la fecha en la entidad y que la
información reportada corresponde a la consignada en el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales vigente.

Las consecuencias derivadas de la inexactitud, equivocación o falsedad de la información serán de exclusiva responsabilidad
de la entidad: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES, por lo que se exime a la Comisión Nacional del Servicio
Civil de algún tipo de responsabilidad frente a terceros, por la información reportada. Se asume igualmente la responsabilidad
de informar antes de la apertura de la Convocatoria a la Comisión Nacional del Servicio Civil cualquier cambio que se produzca
con motivo del ajuste del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales, o de movimientos en la planta de
personal, para efectuar el correspondiente ajuste de la OPEC. Nos comprometemos a que una vez se de apertura a la
convocatoria y hasta su culminación, la información certificada para hacer parte de la OPEC no será modificada por parte de
INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES hasta tanto se realice el concurso y se termine el periodo de prueba de los
aspirantes que sean nombrados en uso de las respectivas listas de elegibles. BOGOTA D.C.

CARLOS MAURICIO GALEANO VARGAS LILIANA MORALES ORTIZ

Representante Legal Jefe de la Unidad de Personal



FECHA: Noviembre 27 de 2023

Nombre:

Cédula :

Cargo:

Código: 407 Grado: 02

Ubicación:

Bachiller:

Institución:

Fecha:

Nivel del empleo:

SI NO

CARGO
FECHA DE 

CERTIFICACIÓN
FECHA INICIAL FECHA FINAL AÑOS MESES DIAS

Lider de Proceso  

ECP
24/02/2023 21/12/2007 24/02/2023 15 2 3

15 2 3

15 2 3

1 6 0

13 8 3

Código: 1TR-GTH-F-03

Fecha: 27/09/2022

Versión:2

Página: 1 de 1

ANA MARCELA MORA CASIANO

ASPIRANTE

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

ANÁLISIS DE REQUISITOS MÍNIMOS

REQUISITOS DE ESTUDIO

Diploma de bachiller en cualquier modalidad..
Diez y ocho (18) meses de experiencia 

relacionada.

EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Donde se Ubique el Empleo

1.023.866.229

Auxiliar Administrativo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Subdirección Administrativa y Financiera - Área de Talento 

Humano

NICOLAS SALAMANCA SUAREZ

CONTRATISTA
Subdirección Administrativa y Financiera - Área de 

Talento Humano

ESTUDIOS REALIZADOS

KAREN CHARLOT SANTISTEBAN MURIEL

Noviembre 27 de 2004

Asistencial

EDUCACION NO FORMAL

ENTIDAD

EXPERIENCIA

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO

CONCLUSIÓN

Bachiller Academico

Institución Educativa Distrital - Veinte de Julio

EQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA APLICA EQUIVALENCIA

N/A

IRON MOUNTAIN

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO

TOTAL TIEMPO LABORADO

X


