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FECHA: Enero 11 de 2023

Nombre:

Cédula :

Cargo:

Código: 407 Grado: 02

Ubicación:

Bachiller:

Institución:

Fecha:

Pregrado:

Institución:

Fecha:

SI NO

CARGO
FECHA DE 

CERTIFICACIÓN
FECHA INICIAL FECHA FINAL AÑOS MESES DIAS

Prestacion de 

Servicios
3/08/2021 1/10/2020 26/02/2021 0 4 25

Prestacion de 

Servicios
15/08/2016 1/01/2015 30/06/2016 1 5 29

1 9 54

1 10 24

1 6 0

0 0 0

0 4 24

Auxiliar Administrativo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano

N/A

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO

CONCLUSIÓN

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO

Bachiller Academico

Institucion Educativa Técnica "Martin Pomala"

Donde se ubique el empleo

NICOLAS SALAMANCA SUAREZ

Contratista
Subdirección Administrativa y Financiera - Talento 

Humano

LAURA CATALINA MARTINEZ LOPEZ

Diciembre 11 de 2004

N/A

N/A

N/A

EQUIVALENCIA

ENTIDAD

EXPERIENCIA

Código: GTH-F-03

Fecha: 27/09/2022

Versión: 3

Página: 1 de 1

ASPIRANTE

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

ANÁLISIS DE REQUISITOS MÍNIMOS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDNA ROCIO MURCIA JIMENEZ

1.108.829.799

MENOS EQUIVALENCIA

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO

TOTAL TIEMPO LABORADO

IDARTES

WORLDCAD

APLICA EQUIVALENCIAEQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA

ESTUDIOS REALIZADOS

REQUISITOS DE ESTUDIO

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

relacionada.

EXPERIENCIA

X
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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 
Doce (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. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 
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. 
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Teniendo en cuenta la anterior evaluación, el Profesional Especializado 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 
 
 

 
 

LAURA CATALINA MARTINEZ LOPEZ 
Profesional Especializado 

Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano 
 

Proyectó: Nicolas Salamanca Suarez – Contratista SAF – Talento Humano  

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 y de libre nombramiento y remoción que tengan derecho preferencial y/o que cumplan 
con los requisitos mínimos para ser encargados en este empleo. 

 


