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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Denominación del empleo: 
Nivel: 
Código: 
Grado: 
No. de empleos: 
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato: 

Auxiliar Administrativo 
Asistencial 
407 
02 
12 
Donde se ubique el empleo 
Quien ejerza supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 

III. 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 administración para su normal funcionamiento. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 
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1. Manejo de bases de datos. 
2. Ofimática básica. 
3. Gestión documental. 
4. Políticas y protocolos de atención al Ciudadano. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientación de resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la Organización 
Trabajo en Equipo 
Adaptación al Cambio 

Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

No  

EMPLEADO DE CARRERA 

CON DERECHO 

PREFERENCIAL 

EMPLEO TITULAR 

REQUISITOS 

ACADÉMICOS  

EXPERIENCIA 

RELACIONADA 

COMPETENCIAS 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y 

ESENCIALES 

CUMPLE 

DENOMINACIÓN CÓD GRAD SI  NO  

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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Certificación  

Teniendo en cuenta la anterior evaluación, el Profesional Universitario de la Subdirección 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. 

 

 

 

 

 
Angélica Viviana Pérez Herrera 

Profesional Universitario 
Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano 

 
 
 

Proyectó: José Jefferson Gordillo Aguilera – Contratista de la Subdirección Administrativa y Financiera – Talento Humano  
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OCTUBRE 07 DE 2021
FECHA:

ASPIRANTE

Nombre: JOHANNA MARCELA RODRIGUEZ RUIZ
Cédula : 1.012.326.961
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código: 407 Grado: 02

Ubicación: GERENCIA DE ARTES PLÁSTICAS Y VISUALES

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

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

ESTUDIOS REALIZADOS

Bachiller BACHILLER ACADÉMICO
Institución: INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL BASILIA BOSA
Fecha: 2/12/2003

Tecnólogo
|
Fecha:

EQUIVALENCIA

EQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA APLICA EQUIVALENCIA

SI NO

EXPERIENCIA

ENTIDAD CARGO FECHA DE 
CERTIFICACIÓN

FECHA 
INICIAL

FECHA 
FINAL AÑOS MESES DIAS

ALCALDIA LOCAL DE BOSA CONTRATISTA 15/9/2020 14/4/2020 15/9/2020 5 1

SECRETARIA DISTRITAL DE 
GOBIERNO DE BOGOTA CONTRATISTA 7/4/2020 27/8/2018 26/2/2020 1 6

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO 1 11 1
TOTAL TIEMPO LABORADO 1 11 1

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO 0 18 0
MENOS EQUIVALENCIA 0 0 0

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO 0 5 1

CONCLUSIÓN

CUMPLE CON LOS REQUISITOS MÍNIMOS DEL EMPLEO

Angelica Viviana Perez Herrera Maria Fernanda Roncancio Avila
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTRATISTA

Subdirección Administrativa y Financiera                                         
Talento Humano

Subdirección Administrativa y Financiera Talento 
Humano

Stamp



ALCALDiA MAYOR 
DE 1210GOTAD.C• 

CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE 
'REUNIR DRIonl de las Artes 

ACTA DE POSESION No. 35 

En Bogotá D.C., compareció ante el Despacho del Director General del Instituto Distrital 
de las Artes — IDARTES, el señor DIEGO ANDRÉS CAMARGO ROMAN, identificado 
con la cédula de ciudadanía No. 1.019.012.989, con el objeto de tomar posesión del empleo 
denominado Auxiliar Administrativo Código 407 - Grado 02, de la Subdirección de las 
Artes, de la Planta del Instituto Distrital de las Artes, para el cual fue nombrado 
mediante Resolución No 930 del 24 de Octubre de,2014. 

FECHA DE EFECTIVIDAD: Noviembre 7 de 2014. 

El posesionado ha cumplido con los requisitos exigidos por la Ley e hizo el juramento 
de rigor de acuerdo con el Artículo 47 del Decreto 1950 de 1973, ante el Director 
General, y bajo su gravedad prometió cumplir y hacer cumplir la Constitución y las 
Leyes, desempeñando los deberes que le incumben. 

El posesionado deberá consultar y solicitar en la Subdirección Administrativa y 
Financiera - Área de Talento Humano, las funciones del cargo respectivo consignadas 
en el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los 
empleados de la planta temporal de personal del Instituto Distrital de las Artes — 
IDARTES y conocer el contenido de las leyes 190 de 1995, "por la cual se dictan 
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administración Pública y se fijan 
disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa" y 734 de 2002, "Por la 
cual se expide el Código Disciplinario Único". 

a constancia se firma la presente diligencia el día 7 de Noviembre de 2014.  

»' 

dk 
L DIREC OR GENE 

yectó: Nelson Orlando Jiménez Peña — bto Humano 
evisó: Sandra Margoth Vélez Abello, Jet 	Oficina As 	ra Juridica. 

stituto Distrital de las Artes - IDARTES 
Cene 8 No 8-52 Bogotá - Colombia 
Teléfono: 3795750 
www.idartes.govto  
Email: contactenos@idarteegov.co  

BOGO TA 
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