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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 

GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar actividades operativas y administrativas relacionadas con los procesos misionales del Idartes de acuerdo con las políticas institucionales. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar los procedimientos de cobro, recaudo y consignación de los recursos originados en los eventos, exposiciones y demás actividades que realice el Instituto, 
de forma segura y oportuna. 

2. Proyectar cuando sea necesario y de acuerdo a los procedimientos establecidos la liquidación de impuestos de Ley. 
3. Apoyar la realización de los eventos y actividades de la entidad, de acuerdo a las directrices institucionales. 
4. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos desarrollando los 

procedimientos e instrucciones definidas. 
5. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos. 
6. Administrar y registrar información en las herramientas informáticas de la entidad, de acuerdo con las políticas del Instituto. 
7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos de consumo y correspondencia, relacionados con los asuntos de 

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

 



OCTUBRE 07 DE 2021
FECHA:

Nombre:
Cédula :
Cargo:
Código: 407 Grado: 02

Ubicación:

Bachiller
Institución:
Fecha:

Tecnólogo
|
Fecha:

SI NO

CARGO
FECHA DE 

CERTIFICACIÓN
FECHA INICIAL FECHA FINAL AÑOS MESES DIAS

ASISTENTE 
ADMINISTRATIVA 

21/01/2015 1/08/2018 3 6 11

3 6 11
3 6 11
0 18 0
0 0 0
2 11

CONCLUSIÓN

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO
TOTAL TIEMPO LABORADO

APLICA EQUIVALENCIAEQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA

MENOS EQUIVALENCIA

CORREA CORREA.JJI

ENTIDAD

EXPERIENCIA

Código: 1TR-GTH-F-03
Fecha: 09/04/2018
Versión:2
Página: 1 de 1

LUZ MARINA MONSALVE SANCHEZ

ASPIRANTE

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

ANÁLISIS DE REQUISITOS MÍNIMOS

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

relacionada.

EXPERIENCIA

52.932.860
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS REALIZADOS

ANGELICA VIVIANA PEREZ HERRERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Subdirección Administrativa y Financiera                                         Talento 
Humano

MARIA FERNANDA RONCANCIO AVILA
CONTRATISTA

Subdirección Administrativa y Financiera Talento 
Humano

30/11/2001

GESTIÓN INTEGRAL DEL RIESGO EN SEGUROS
SENA

16/02/2015

EQUIVALENCIA

Bachiller Académico
Colegio Parroquial San Andrés

CUMPLE CON LOS REQUISITOS MÍNIMOS DEL EMPLEO
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GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO Código: 1TR-GTH-F-03
Fecha: 09/04/2018

ANÁLISIS DE REQUISITOS MÍNIMOS Versión:2
Página: 1 de 1

FECHA: 10-SEP-2021
ASPIRANTE

Nombre: ANDREA PAOLA ACEVEDO CAICEDO
Cédula : 52.899.213
Cargo: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
Código: 367 Grado: 01

Ubicación: GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller de cualquier modalidad Dos (2) años de experiencia 
relacionada.

ESTUDIOS REALIZADOS

TITULO BACHILLER ACADÉMICO
Institución: EL COLEGIO SANTA TERESA DE JESUS
Fecha: 5 DE OCTUBRE DE 1998

TÉCNICO GRADO TÉCNICO LABORAL EN COMUNICACIÓN AUDIOVISUAL 
Institución: LA ACADEMIA ARCO ARTES DE LA COMUNICACIÓN
Fecha: MARZO 10 DE 2004

TÉCNICO TECNÓLOGO EN PRODUCCIÓN DE MEDIOS AUDIOVISUALES DIGITALES
Institución: SENA
Fecha: 21 DE NOVIEMBRE DE 2017

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

INSTITUTO DISTRITAL DE 
LAS ARTES - IDARTES

TECNICO 
ADMINISTRATIVO 

CODIGO 367 
GRADO 01

N/A 24/1/2017 31/12/2020 3 11 7

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO 3 11 7
TOTAL TIEMPO LABORADO 3 11 7

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO 2 0 0
MENOS EQUIVALENCIA 0 0 0

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO 1 11 7

CONCLUSIÓN

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO

ANGELICA VIVIANA PÉREZ HERRERA MARIA FERNANDA RONCANCIO AVILA
Profesional Universitario Cod 219 Grado 01 CONTRATISTA

Subdirección Administrativa y Financiera                                         
Talento Humano

Subdirección Administrativa y Financiera Talento 
Humano

Stamp
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

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

Técnico Administrativo 
Técnico 
367                                                                                         
01 
06 
Subdirección de las Artes – Gerencia de Artes Audiovisuales 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
 

Desarrollar las actividades técnicas para la ejecución de las líneas de apropiación, fomento, investigación y circulación en el campo de las artes audiovisuales en el 
marco del proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y cotidianidades en Bogotá D.C. del Plan de Desarrollo “Un nuevo contrato social y ambiental para 
la Bogotá del siglo XXI”  

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1.Desarrollar las actividades técnicas en la planeación, seguimiento y control en la ejecución de las líneas de apropiación, fomento, investigación y circulación en el 
campo de las artes audiovisuales en el marco del proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y cotidianidades en Bogotá D.C. 
2.Realizar las actividades requeridas en los procesos precontractuales y post contractuales necesarios en la ejecución de las líneas de apropiación, fomento, 
investigación y circulación en el campo de las artes audiovisuales en el marco del proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y cotidianidades en Bogotá 
D.C.  
3.Actualizar la información necesaria para el seguimiento y control del cumplimiento del proyecto de inversión 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y 
cotidianidades en Bogotá D.C. 
4.Registrar la información requerida en el seguimiento y control de la implementación de los sistemas de información de la Entidad, en el marco del proyecto 7585 
– Fortalecimiento a las artes, territorios y cotidianidades en Bogotá D.C. 
5.Consolidar los informes, solicitudes y requerimientos de la ejecución de las metas del proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y cotidianidades en 
Bogotá D.C. 
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6.Alimentar las bases de datos y matrices requeridas en el seguimiento y ejecución de las metas del proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y 
cotidianidades en Bogotá D.C. 
7.Apoyar en las actividades requeridas para la formalización de las Alianzas Estratégicas que fortalezcan técnica y presupuestalmente el desarrollo de los planes y 
programas del campo de las artes audiovisuales en el marco del proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y cotidianidades en Bogotá D.C. 
8.Apoyar la creación y modificación de los procedimientos y formatos requeridos para la ejecución proyecto 7585 – Fortalecimiento a las artes, territorios y 
cotidianidades en Bogotá D.C. 
9.Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 

 

1.Constitución Política de Colombia. 
2.Sistema de gestión documental. 
3.Políticas y protocolos de atención al ciudadano. 
4.Plan de Desarrollo 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotá del siglo 
XXI” 
5.Manejo de bases de datos. 
6.Office básico.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Aprendizaje continuo. 
Orientación a resultados. 
Orientación al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organización. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al cambio.. 

Confiabilidad 
Disciplina. 
Responsabilidad 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller de cualquier modalidad Dos (2) años de experiencia relacionada. 
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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 
Andrea Paola Acevedo 

Caicedo 

Auxiliar 

Administrativo 
407 02 

Cumple con el requisito 
de formación, Título de 
Bachiller Académico.  
 

Cumple con los dos (02) 
años de experiencia 
relacionada que requiere el 

empleo.  

 

1.Constitución Política de 
Colombia. 
2.Sistema de gestión documental. 
3.Políticas y protocolos de 
atención al ciudadano. 
4.Plan de Desarrollo 2020-2024 
“Un nuevo contrato social y 
ambiental para la Bogotá del siglo 
XXI” 
5.Manejo de bases de datos. 
6.Office básico. 

X  
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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 
 
 

 
 

ANGELICA VIVIANA PEREZ HERRERA 
Profesional Universitario 

Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano 
 

Proyectó: Nicolas Salamanca Suarez – Contratista SAF – Talento Humano  



Bogotá, 23 de septiembre de 2021

Señores

Talento Humano

Subdirección Administrativa y Financiera

IDARTES

Ciudad

ASUNTO: Convocatoria interna planta temporal – manifestación de interés en 
un encargo de la planta temporal

Cordial Saludo

Por medio de la presente me permito manifestar que me encuentro interesada
en asumir el encargo, del cargo de la planta temporal,  denominado Técnico
Administrativo ubicado en la Gerencia de Artes Audiovisuales, grado 01 código
367, al cual aplico de acuerdo a lista enviada por talento humano este martes. 

Cordialmente, 

Andrea Paola Acevedo Caicedo

CC. 52899213

Auxiliar Administrativo

Gerencia de Artes Audiovisuales

IDARTES

Documento 20213400297803 firmado electrónicamente por:

ANDREA PAOLA ACEVEDO CAICEDO, Técnico Administrativo, Gerencia de Artes 
Audiovisuales, Fecha firma: 23-09-2021 10:54:23
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