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ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Disintel de fas Artes

RESOLUCION N°1450
(  16-Nov-2022 )

“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

EL DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo Distrital 440
de 2010 expedido por el Concejo de Bogota, el Acuerdo N° 05 de 2021 expedido por el
Consejo Directivo de la entidad y

CONSIDERANDO:

Que en consideracion a lo expuesto, el literai k) del articulo 12 del Acuerdo del Consejo
Directivo N° 1 del 2011 por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto Distrital de las
Artes - Idartes y el literal j) del articulo 5 del Acuerdo N° 05 de 2021 expedido por el
Consejo Directivo de la Entidad, mediante el cual se modifica la estructura organizacional
del ldartes, sefialan como funcién del Director General la de “Nombrar, posesionar,
remover, incorporar, promover y trasladar a los servidores del Instituto, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.”

Que el literal b) del articulo 21 de la Ley 909 de 2004, en relacién con los empleos de
caracter temporal sefalan: “1. De acuerdo con sus necesidades, los organismos y
entidades a los cuales se les aplica la presente Ley, podran contemplar excepcionalmente
en sus plantas de personal empleos de cardcter temporal o transitorio. Su creacién
debera responder a una de las siguientes condiciones: (...) b) Desarrollar programas o
proyectos de duracion determinada;(...)”

Que la sentencia C-288 de 2014 de la Corte Constitucional en relacion a la provision de
empleos de caracter temporal menciona que "(...) La interpretacién en virtud de la cual no
existe una absoluta discrecionalidad del nominador para la realizacién del proceso de
evaluacion de las capacidades y competencias de los candidatos, sino que, por el
contrario, el mismo esta limitado por los principios de la funcién publica de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, la cual es
constitucional, pues permite delimitar la actuacion de la administracién piblica. Esta
interpretacion exige el cumplimiento de los siguientes parametros: (i) Para la provisién de
empleos temporales los nominadores deberan solicitar las listas de elegibles a la
Comision Nacional del Servicio Civil anexando como minimo la informacién exigida en el
articulo 19 de la Ley 909 de 2004. (h) En caso de ausencia de Lista de elegibles se debe
dar prioridad a la seleccion de personas que se encuentren en carrera administrativa,
cumplan los requisitos para el cargo y trabajen en la misma entidad (iij) Se debera
garantizar la libre concurrencia en el proceso a través de la publicacién de una
convocatoria para la provisién del empleo temporal en la pagina web de la entidad con
suficiente anticipacion (iv) El procedimiento de seleccién para los empleos temporales
debera tener exclusivamente factores objetivos como: el grado de estudios, la puntuacion
obtenida en evaluaciones de Estado como las pruebas ICFES, ECAES, Saber Pro y
Saber, la experiencia en el cumplimiento de funciones sefialadas en el perfil de
competencias y otros factores directamente relacionados con la funcién a desarrollar (...)".
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“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

Que el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 648 de 2017 establece que: “Provision de empleos
temporales. Para la provision de los empleos temporales de que trata la Ley 909 de
2004, los nominadores deberan solicitar las listas de elegibles a la Comisién Nacional del
Servicio Civil teniendo en cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas
de Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma denominacién, codigo y
asignacion basica del empleo a proveer.

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer
mediante la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad que
cumplan con los requisitos y competencias exigidos para su desempefio. Para tal fin, la
entidad podréa adelantar un proceso de evaluacién de las capacidades y competencia de
los candidatos y otros factores directamente relacionados con la funcién a desarrollar. (...)"

Que el articulo 2.2.5.4.7 del Decreto 648 de 2017 establece: “Encargo. “Los empleados
podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos
diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
definitiva del titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.

Que el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019 que modific el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, que sefala:

“(...) Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en este si
acreditan los requisitos para su_ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su altima
evaluacién del desemperio es sobresaliente.

En el evento en que no _haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el
encarqo debers recaer en quienes tengan las méas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que
estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera
reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo deberé recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.
(....)” (Subrayado fuera de texto).

Que mediante Acuerdo N° 004 del quince (15) de julio de 2021, expedido por el Consejo
Directivo del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, se cre6 una planta de personal con
empleos de caracter temporal conformada por cincuenta y tres (53) empleos con una
vigencia especifica en el tiempo de veinticuatro (24) meses a partir de la expedicion del
acto administrativo, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo “Un
Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI"

Que la Direccion General de Idartes, mediante las Resoluciones N° 698 del veintisiete
(27) de julio de 2021 expidié el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos de la planta de personal con caracter temporal del Instituto, asimismo
con Resolucion N° 917 del trece (13) de septiembre de 2021 y N° 946 del diecisiete (17)
de septiembre de 2021, se convocé a concurso interno para la provision de empleos de
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ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°1450
( 16 - Nov -2022 )

“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

planta de personal con caracter temporal mediante la modalidad de encargo para los
funcionarios de carrera administrativa del Idartes, tal y como se relaciona a continuacion:

Denominacion

Nivel Profesional
Profesional Especializado 222 3 6
Profesional Especializado 222 2 21
Profesional Universitario 219 1 19
Nivel Técnico
Técnico Administrativo | 367 | 1 6
Total, empleos 52

Que una vez surtido el proceso de convocatoria interna con los funcionarios que ostentan
derechos de carrera administrativa en la Entidad, se encargaron a veintiin (21)
funcionarios en empleos del nivel profesional y técnico de la planta de personal con
caracter temporal.

Que treinta y un (31) empleos de planta de personal con caracter temporal quedaron
vacantes para proveer, entonces, la Entidad mediante la Resolucién N° 992 del primero
(01) de octubre de 2021, realizé convocatoria externa para proveer los empleos vacantes,
logrando superar las pruebas y fases de la convocatoria satisfactoriamente diecinueve
(19) personas con quienes se realizaron los respectivos nombramientos en los empleos
de caracter temporal, quedando doce (12) vacantes.

Que durante la vigencia 2022, se presentaron siete (07) renuncias en empleos de planta
de personal con caracter temporal, con lo cual se incrementaron a diecinueve (19) los
cargos vacantes de la planta de empleos de personal con caracter temporal del Idartes
cuya vigencia es desde el quince (15) de julio de 2021 hasta el quince (15) de julio de
2023 como se relaciona a continuacién:

Denominacion

Nivel Profesional

Profesional Especializado 222 3 1

Profesional Especializado 222 2 9

Profesional Universitario 219 1 8
Nivel Técnico

Técnico Administrativo | 367 | 1 1

Total empleos 19

Que el Instituto Distrital de las Artes — Idartes en cumplimiento a los lineamientos
establecidos por el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 de 2015, solicitd a la Comision a
través de la Ventanilla Unica las listas de elegibles para proveer los empleos de planta
temporal que se encontraban en vacancia, a este radicado le correspondié el numero de
radicado ante la Comisiéon Nacional del Servicio Civil — CNSC 2022RS093588 del treinta
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes.

RESOLUCION N° 1450
( 16-Nov-2022 )

“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

(30) de agosto de 2022; documento adjunto que hace parte integral de esta Resolucién.

Que como consecuencia de lo anterior, el Idartes efectud ocho (8) nombramientos en los
empleos de caracter temporal con las personas que integran las listas de elegibles
allegadas por la Comisién Nacional del Servicio Civil-CNSC, de las cuales tres (3)
allegaron comunicacién de “NO ACEPTACION DEL NOMBRAMIENTO” tal y como se
relaciona a continuacion:

Estado

Upicacion del

Mery Carolina 52.996.856|Res. 1215de 5de | Profesional Especializado, Cadigo | 7902 - “Consolidacidn infegral de |Oficina Asesora Acepta nombramiento a través
Acevedo octubre de 2022 222, Grado 02 la gestion administrafiva y Juridica de radicado N° 20224600103602
modernizacion institucional en del 14 de octubre de 2022
Bogota D.C”
Astrid Alejandra 1.026.261.817|Res. 1342 de 28de  |Profesional Especializado, Codigo | 7902 - “Consolidacidn integral de |Subdireccion Acepta nombramiento & través
Péez Carrefio octubre de 2022 222, Grado 02 la gestion administrativa y Administratva y de radicado N° 20224600110192
modernizacion institucional en  |Financiera - Gestion  |del 31 de octubre de 2022
Bogotd D.C" Documental
Ana Mercedes 51,995.224|Res. 1214 de 5de  |Profesional Universitario, Codigo {7585 - “Fortalecimiento a las Subdireccion de las | Acepta nombraniento a través
\iasus Luna octubre de 2022 219, Grado 01 artes, terriforios y cotidianidades |Artes - Gerenciade  |de radicado N°
en Bogotd D.C" Artes Plasticas y 2022460010202, del 12 de
Visuales octubre de 2022
Victor Hugo 1.018.448.282|Res_ 1283 de 13 de  |Profesional Universitario, Codigo | 7909 - “Forfalecimiento de fas | Subdireccion de Acepta nombramiento a través
Gonzalez octubre de 2022 219, Grado 01 culturas y procesos comunitarios |Formacion Artstica-  |de radicado N°
artisticos en los ferriforios de Culturas en Comin 20224600103662, del 14 de
Bogotd D.C" octubre de 2022
Fablo Mauricio 1.018.448.265|Res. 1236 de 10de | Profesional Universitario, Cédigo |7617- “Aporfes af desarrolfo Subdireccién de Acepta nombramiento a través
Guchuvo octubre de 2022 219, Grado 01 integral a través de fas arfes para |Formacion Artistica-  |de radicado N°
Ja primera infancia en Bogofa Nidos 20224600100992, del 12 de
D.C’ octubre de 2022
Tzhznardia Miena 52.380,619|Res. 1257 de 12de  |Profesional Especializado, Cédigo |7902 - “Consolidacién integral de |Subdireccion No acepta nombraiento a
Chinchilla Nova octubre de 2022 222, Grado 02 fa gestion administrafiva y Administrativa y través de radicado N°
modernizacién institucional en  |Financiera - Gestion | 20224600106422, del 10 de
Bogotd D.C” Documental octubre de 2022
Julian Andrea de 52.825.797|Res. 1233 de 7de  |Profesional Especializado, Cédigo |7617- “Aportes af desarrofio Subdireccidn de No acepta nombrarmiento a
Avila Medina octubre de 2022 222, Grado 02 intagral a fravés de fas artes para |Formacion Artistica-  |través de correo electrénico del
1a primera infancia en Bogota Nidos 11 de octubre de 2022
D.C”
Jorge Luis Moya 80.721.011|Res. 1241 de 11 de  |Profesional Universitario, Cddigo {7614 - “Transformacién de fa red |Subdireccion de No acepta nombramiento a
Crtiz octubre de 2022 219, Grado 01 de equipamientos culturales para |Equipamientos través de correo electranico del
su consofidacién y Cutturales 10 de octubre de 2022
sustentabilidad en Bogotd D.C
del Plan de Desarrollo”

Que con base en lo expuesto, y con el fin de proveer las catorce (14) vacantes de los
empleos que conforman la planta de personal con caracter temporal en la entidad, a
través de Resolucion N° 1395 del ocho (8) noviembre de 2022 se abrié convocatoria
interna para que participen los funcionarios que ostentan derechos de carrera
administrativa de la Entidad, para proveer los empleos temporales vacantes mediante la
modalidad de encargo, asi:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

instituto Dislnial de las Artes.

RESOLUCION N°1450
( 16-Nov-2022 )

“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

| Denominacion [ codi [ Grado || Nimero Empleos
Nivel Profesional
Profesional Especializado 222 3 1
Profesional Especializado 222 2 7
Profesional Universitario 219 1 5
Técnico Administrativo 367 1 1
Total, empleos 14

Que en virtud de lo anterior, el funcionario SAMIR ANDRES MENDEZ BONILLA
identificado con cédula de ciudadania N° 1.061.756.215 quien ostenta derechos de
carrera administrativa en el empleo de planta global denominado Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407 Grado: 02 ubicado en la Subdireccidon de Equipamientos Culturales del
Instituto Distrital de las Artes-Idartes, a través de comunicacién con Radicado N°
20222000513163 del diez (10) de noviembre de 2022, manifesté a la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Talento Humano su interés en participar en la convocatoria
interna para ser encargado en el empleo denominado Técnico Administrativo Codigo: 367
Grado: 01 del proyecto de inversion 7902 “Consolidacién integral de la gestion
administrativa y modernizacién institucional en Bogota D.C” ubicado en la Direccion
General-Comunicaciones de la Entidad, documento que se adjunta y hace parte integral
del presente acto administrativo.

Que la Subdireccién Administrativa y Financiera- Talento Humano realiz6 el respectivo
estudio, analisis y verificacion de la Historia Laboral del funcionario SAMIR ANDRES
MENDEZ BONILLA identificado con cédula de ciudadania N° 1.061.756.215 y establecio
que cumple con los requisitos minimos contenidos en el Manual de funciones y
competencias laborales contenidos en la Resolucién N° 698 del veintisiete (27) de julio de
2021.

Que con base en lo anterior, es viable encargar en el empleo de planta de personal con
caréacter temporal denominado Técnico Administrativo Cédigo: 367 Grado: 01 del proyecto
de inversion 7902 “Consolidacién integral de la gestion administrativa y modernizacién
institucional en Bogotad D.C” ubicado en la Direccién General-Comunicaciones de la
Entidad, al funcionario SAMIR ANDRES MENDEZ BONILLA identificado con cédula de
ciudadania N° 1.061.756.215, de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente.

Que con ocasion al citado encargo y debido a las funciones y responsabilidades que le
asisten al empleo de planta global denominado Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado:
02 ubicado en la Subdireccién de Equipamientos Culturales del Instituto Distrital de las
Artes-Idartes, se apartara temporalmente del empleo del cual ostenta derechos de carrera
administrativa el funcionario SAMIR ANDRES MENDEZ BONILLA identificado con cédula
de ciudadania N° 1.061.756.215, Gnicamente mientras permanezca en el encargo del
empleo de la planta temporal denominado Técnico Administrativo Cadigo: 367 Grado: 01
del proyecto de inversion 7902 “Consolidacion integral de la gestion administrativa y
modernizacion institucional en Bogotd D.C” ubicado en la Direccion General-
Comunicaciones de la Entidad.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Attes

RESOLUCION N°1450
(  16-Nov -2022 )

“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

Que en consecuencia, una vez se efectlie la posesién en el encargo del empleo de la
planta de personal con caracter temporal denominado Técnico Administrativo Codigo: 367
Grado: 01 del proyecto de inversion 7902 “Consolidacién integral de la gestion
administrativa y modernizacion institucional en Bogotd D.C” ubicado en la Direccion
General-Comunicaciones de la Entidad, al funcionario SAMIR ANDRES MENDEZ
BONILLA identificado con cédula de ciudadania N° 1.061.756.215, se declarara la
vacancia temporal del empleo de planta global denominado Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407 Grado: 02 ubicado en la Subdireccién de Equipamientos Culturales del
Instituto Distrital de las Artes-ldartes, mientras dure la ausencia del titular con derechos de
carrera sobre este ultimo empleo.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar al funcionario SAMIR ANDRES MENDEZ BONILLA
identificado con cédula de ciudadania N° 1.061.756.215, en el empleo de planta temporal
denominado Técnico Administrativo Codigo: 367 Grado: 01 del proyecto de inversion 7902
“Consolidacion integral de la gestion administrativa y modernizacion institucional en
Bogota D.C” ubicado en la Direccion General-Comunicaciones de la Entidad, con vigencia
hasta el quince (15) de julio de 2023, sujeto a disponibilidad presupuestal. De conformidad
con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion.

Paragrafo: La asignacion basica mensual, para el empleo de planta temporal
denominado Técnico Administrativo Cédigo: 367 Grado: 01 del proyecto de inversion
7902 “Consolidacion integral de la gestién administrativa y modernizacion institucional en
Bogota D.C” ubicado en la Direccién General-Comunicaciones de la Entidad, es de DOS
MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y
TRES PESOS MONEDA CORRIENTE ($ 2.357.383), seglin lo establecido en la
Resolucién interna N° 217 del veintinueve (29) de marzo de 2022.

ARTICULO SEGUNDO: Declarar la vacancia temporal del empleo de planta de personal
global de la entidad, denominado Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 02 ubicado
en la Subdireccion de Equipamientos Culturales del Instituto Distrital de las Artes-Idartes,
del cual ostenta derechos de carrera administrativa el funcionario SAMIR ANDRES
MENDEZ BONILLA identificado con cédula de ciudadania N° 1.061.756.215, a partir de
la fecha de posesion en encargo del citado funcionario en el empleo de la planta de
personal con caracter temporal denominado Técnico Administrativo Codigo: 367 Grado:
01 del proyecto de inversion 7902 “Consolidacion integral de la gestion administrativa y
modernizacion institucional en Bogotd D.C” ubicado en la Direccion General-
Comunicaciones de la Entidad, de conformidad con lo expuesto en la parte considerativa
de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: Comunicar la presente Resolucion a la Subdireccion
Administrativa y Financiera-Talento Humano, y a la Direccion General-Comunicaciones
para lo de su competencia.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION Y BEPORTE
Instituto Distrital da las Artes

RESOLUCION N°1450
16 - Nov - 2022 )

“Por medio de la cual se hace un encargo en un empleo de planta temporal a un
funcionario de carrera administrativa y se declara la vacancia temporal de un
empleo de planta global en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes”

ARTICULO CUARTO: Notificar la presente resolucion al funcionario SAMIR ANDRES
MENDEZ BONILLA identificado con cédula de ciudadania N° 1.061.756.215.

ARTICULO QUINTO: Publicar la presente resolucion en la pagina web de la Entidad.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C 16 de noviembre del 2022

-

CARLOS MAURICIO GALEANO VARGAS MACHUCA

ire¢tor General

Revisd SAF-Subdireccion Administrativa y Financiera

Robertson Gioncarlo Alvarado — Contratista SAF

El presente acto administrativo ha sido proy 7 oy jado telemati y via correo
electronico por:
Funcionario - Contratista Nombre Firma
Apoy6 Proyeccion: SAF-Talento Humano: Nicolas Salamanca Suarez —Contratistas T.H. i
Froyectd SAF-Talento Humano: Claudia Milena Salazar y/o Marco Aurelio Villate Poveda -Contratista — :
Talento Humano et R
Reviso SAF- Talento Humano: Laura Catalina Martinez Lapez — Profesional Especializado T-H \._ {
3 cosanstd

Revisd SAF-Subdireccion Administrativa y Financiera

Reviso Oficina Asesora Juridica:

Mariela Gonzalez Robles — Contratista- OAJ

Adriana Maria Cruz Rivera -Subdirectora Administrativa y Financiera

Aprobé6 revision Oficina Asesora Juridica:

Sandra Margoth Vélez Abello- Jefe Oficina Asesora Juridica
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BOGOTA IDARTES Fecha: lol;:!.ég]..-fodgi

Bogotéa D.C, jueves 10 de noviembre de 2022

PARA: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
Subdireccion Administrativa y Financiera

DE: SAMIR ANDRES MENDEZ BONILLA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Subdireccion de Equipamientos Culturales

ASUNTO: Postulacion a encargo temporal “técnico administrativo” en la oficina de
comunicaciones.

Cordial saludo

Yo, Samir Andrés Méndez Bonilla, identificado con la cedula 1.061.756.215 de la ciudad de
Popayan, muestro mi interés por postularme en el encargo del empleo “Técnico
Administrativo — 367 — grado 01" ubicado en la oficina de comunicaciones.

Cordialmente
Documento 20222000513163 firmado electrénicamente por:

SAMIR ANDRES MENDEZ BONILLA, Auxiliar Administrativo, Subdireccion de Equipamientos
Culturales, Fecha firma: 10-11-2022 09:23:36

Bl E= Bl ]
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P-7902-367-01-47

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION del EMPLEO: Técnico Administrativo

CcODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Seis (6)

JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL — COMUNICACIONES

7902 — CONSOLIDACION INTEGRAL DE LA GESTION ADMINISTRATIVAY LA
MODERNIZACION INSTITUCIONAL EN BOGOTA D.C

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en el disefio y proyeccidon de las campafias de
comunicacion internas y externas requeridas en el cumplimiento de las metas del proyecto 7902
— Consolidacién integral de la gestion administrativa y modernizacion institucional en Bogota
D.C del Plan de Desarrollo “Un nhuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Desarrollar las piezas graficas requeridas en las campanas de comunicacion externa e
internas para la divulgacién, promocién de eventos y programas, en el marco de los
proyectos del Plan de Desarrollo “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del
siglo XXI”.

2 Realizar las presentaciones requeridas por las dependencias en el desarrollo y ejecucion
de los proyectos del Plan de Desarrollo “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota
del siglo XXI’.

3 Organizar, consolidar y archivar las piezas graficas elaboradas en las campanas de
comunicacion interna y externa en el marco del proyecto 7902 — Consolidacion integral de
la gestion administrativa y modernizacion institucional en Bogota D.C

4 Apoyar la programacion de reuniones y elaboracion de actas de estas, que permitan
evidenciar las actividades y compromisos establecidos para el cumplimiento del proyecto
7902 — Consolidacion integral de la gestion administrativa y modernizacién institucional en
Bogota D.C.

5 Manejar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas de la
entidad, que permitan organizar documentos y consolidar informes requeridos para el
desarrollo del proyecto 7902 — Consolidacion integral de la gestion administrativa y
modernizacion institucional en Bogota D.C

6 Alimentar reportes y matrices que sean necesarias para el desarrollo del proyecto 7902 —
Consolidacién integral de la gestion administrativa y modernizacion institucional en Bogota
D.C.

7 Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Sistema de gestion documental.

Politicas y protocolos de atencién al ciudadano.

Plan de Desarrollo 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo
XXI”

Manejo de bases de datos.

Office basico.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad
Orientacion a resultados. Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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




