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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

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

Técnico Operativo 
Técnico Operativo 
314 
01 
8 
Donde se ubique el empleo 
Quien ejerza supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GERENCIA DE ESCENARIOS - SALA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Brindar apoyo técnico en la gestión de recursos de aseo, cafetería, logística, salud y seguridad necesarios en la preproducción, producción y posproducción de los 
espectáculos o eventos artísticos y culturales de conformidad con los procedimientos y estándares establecidos. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar los cronogramas y recurso humano para el servicio de seguridad del Teatro, informando las incidencias, requerimientos y cumplimiento de horarios 
conforme a las necesidades del servicio. 

2. Elaborar los cronogramas y gestionar los recursos para las actividades de aseo de las locaciones físicas del escenario, la sala, el lobby, las oficinas, camerinos y 
en general de toda la infraestructura del Teatro en condiciones de cálida y oportunidad. 

3. Organizar los procesos y recursos de cafetería en el lobby y camerinos, asumiendo la interlocución con el proveedor de este servicio planificando el 
aprovisionamiento de estos insumos conforme a las necesidades del servicio. 

4. Interlocutar con los representantes del control de derechos de autoría con las Sociedad de Autores y Compositores de Colombia -SAYCO de acuerdo con las 
políticas de la entidad y la normativa vigente. 

5. Revisar el estado y mantenimiento físico y de limpieza de las áreas públicas del Teatro en apoyo a las labores transversales de planeación para mantenimiento 
preventivo de la infraestructura física del Teatro conforme a los procedimientos de la Entidad. 

6. Organizar los recursos humanos de logística de acuerdo a la categoría del evento y el aforo previsto, de acuerdo a los protocolos y estándares del Teatro. 
7. Planear y coordinar los recursos humanos de salud de acuerdo a la categoría del evento y el aforo previsto, de acuerdo a los protocolos y estándares 

internacionales y nacionales de seguridad. 
8. Apoyar la gestión de los recursos humanos de salud, seguridad y logística dispuestos por equipos de producción externos en eventos en alquiler o arriendo, para 
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garantizar la idónea ejecución del espectáculo o evento artístico, y la seguridad del mismo. 
9. Liderar las actividades de montaje y desmontaje de servicios y publicidad en el Teatro de acuerdo con los lineamientos de pautas y restricciones establecidas 

durante las actividades de preproducción. 
10. Responsabilizarse del control de aforo para garantizar la seguridad del evento, en coordinación con el área de tramoya y de producción, disponiendo el 

cerramiento de seguridad del acceso al teatro según el tipo de evento. 
11. Prestar apoyo técnico en las decisiones de seguridad y gestión de incidencias, frente a aglomeraciones con entidades Distritales y siguiendo los protocolos 

establecidos. 
12. 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 
1. Gestión de bienes y servicios. 
2. Logística, preproducción, producción y postproducción de eventos artísticos. 
3. Ofimática básica. 
4. Protocolo en eventos artísticos y espectáculos. 
5. Sistemas de control de inventarios en teatros. 
6. Trabajo seguro en alturas. 
7. Aglomeraciones 

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 

Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 
- Certificado de trabajo seguro en alturas. 

Dos (2) años de experiencia relacionada. 
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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. 
 

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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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  

 



FECHA: OCTUBRE 07 DE 2021

Nombre:

Cédula :

Cargo:

Código: 314 Grado: 01

Ubicación:

Pregrado:

Institución:

Fecha:

Cursos

SI NO

CARGO
FECHA DE 

CERTIFICACIÓN
FECHA INICIAL FECHA FINAL AÑOS MESES DIAS

Técnico Operativo 5/05/2019 1/07/2016 2/05/2019 2 10 1

2 10 1

2 10 1

2 0 0

0 0 0

0 10 1

EQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA

N/A

MENOS EQUIVALENCIA

CONCLUSIÓN

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO

TOTAL TIEMPO LABORADO

ENTIDAD

EXPERIENCIA

IDARTES

Código: 1TR-GTH-F-03

Fecha: 09/04/2018

Versión:2

Página: 1 de 1

GUILLERMO RIOS SALCEDO

ASPIRANTE

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

ANÁLISIS DE REQUISITOS MÍNIMOS

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Certificado de trabajo seguro en alturas.
Dos (2) años de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

79.499.095

Técnico Operativo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Subdirección de Equipamientos Culturales - Gerencia de Escenarios

REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS REALIZADOS

ANGELICA VIVIANA PEREZ HERRERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano

NICOLAS SALAMANCA SUAREZ

CONTRATISTA

Subdirección Administrativa y Financiera - Talento 

Humano

Abril 15 de 2012

Reentrenamiento Nivel Avanzado Trabajo Seguro en Alturas

SENA

Mayo 11 de 2017

EQUIVALENCIA

Bachiller Académico

ICFES

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO

APLICA EQUIVALENCIA
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