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Bogotá D.C, jueves 10 de noviembre de 2022

PARA:      ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
                  Subdirección Administrativa y Financiera

DE:           SAMIR ANDRÉS MÉNDEZ BONILLA
                 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Subdirección de Equipamientos Culturales

ASUNTO: Postulación 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
Popayán,  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 electrónicamente por:

SAMIR ANDRÉS MÉNDEZ BONILLA, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Equipamientos
Culturales, Fecha firma: 10-11-2022 09:23:36

2ea9d92e471ac35b35c30d67702480a08aef1d058c856242a2e8ef1b4a8e63e0
Codigo de Verificación CV: c0b4f Comprobar desde: 

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogotá, D.C. Colombia
Teléfono:  3795750
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co



P-7902-367-01-47 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NIVEL JERÁRQUICO: Técnico 
DENOMINACIÓN del EMPLEO: Técnico Administrativo 
CÓDIGO: 367 
GRADO: 01 
NÚMERO DE CARGOS: Seis (6) 
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DIRECCIÓN GENERAL – COMUNICACIONES 

7902 – CONSOLIDACIÓN INTEGRAL DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y LA 
MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL EN BOGOTÁ D.C 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar las actividades requeridas en el diseño y proyección de las campañas de 
comunicación internas y externas requeridas en el cumplimiento de las metas del proyecto 7902 
– Consolidación integral de la gestión administrativa y modernización institucional en Bogotá 
D.C del Plan de Desarrollo “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotá del siglo XXI” 

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO 

1 Desarrollar las piezas gráficas requeridas en las campañas de comunicación externa e 
internas para la divulgación, promoción de eventos y programas, en el marco de los 
proyectos del Plan de Desarrollo “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotá del 
siglo XXI”. 

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

3 Organizar, consolidar y archivar las piezas gráficas elaboradas en las campañas de 
comunicación interna y externa en el marco del proyecto 7902 – Consolidación integral de 
la gestión administrativa y modernización institucional en Bogotá D.C  

4 Apoyar la programación de reuniones y elaboración de actas de estas, que permitan 
evidenciar las actividades y compromisos establecidos para el cumplimiento del proyecto 
7902 – Consolidación integral de la gestión administrativa y modernización institucional en 
Bogotá D.C. 

5 Manejar los sistemas de información, aplicativos y demás herramientas tecnológicas de la 
entidad, que permitan organizar documentos y consolidar informes requeridos para el 
desarrollo del proyecto 7902 – Consolidación integral de la gestión administrativa y 
modernización institucional en Bogotá D.C  

6 Alimentar reportes y matrices que sean necesarias para el desarrollo del proyecto 7902 – 
Consolidación integral de la gestión administrativa y modernización institucional en Bogotá 
D.C.  

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O 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 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller de cualquier 
modalidad  

Dos (2) años de experiencia relacionada. 

 


