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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 
317                                                                                        
01 
Uno 
Donde se ubique el empleo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Organizar y desarrollar actividades operativas, aplicando los conocimientos técnicos requeridos, para la ejecución de los procesos y procedimientos, en el marco de 
las normas, políticas y lineamientos institucionales. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1.Brindar soporte técnico para la elaboración, ejecución, control y seguimiento de los planes operativos y de acción de la Dirección. 
2.Brindar soporte técnico para la definición de parámetros y requerimientos de información necesarios para la operación del IDARTES. 
3.Gestionar y operar los sistemas de información, aplicativos y demás herramientas tecnológicas que apoyan la operación de la entidad, de conformidad con las 
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen. 
4.Registrar, actualizar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
5.Administrar y ordenar la información de acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato. 
6.Generar y apoyar la elaboración de reportes, informes y demás documentos que sean necesarios y solicitados por el jefe inmediato. 
7.Apoyar la administración y uso eficiente de los recursos del IDARTES, de conformidad con los trámites, autorizaciones y procedimientos establecidos. 
8.Facilitar el servicio y atención a los usuarios, de conformidad con los procedimientos y protocolos del IDARTES. 
9.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia de manera eficiente y en los términos correspondientes. 
10.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.Office básico. 
3.Gestión documental. 
4.Políticas y protocolos de atención al Ciudadano. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

Dos (2) años de experiencia relacionada. 

No  EMPLEADO DE EMPLEO TITULAR REQUISITOS EXPERIENCIA COMPETENCIAS CUMPLE 
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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 

CARRERA CON 

DERECHO 

PREFERENCIAL 

DENOMINACIÓN CÓD GRAD 

ACADÉMICOS  RELACIONADA CONOCIMIENTOS 

BÁSICOS Y ESENCIALES SI  NO  

1 
DIANA ALEXANDRA 

ALFARO PRIETO 

Auxiliar 

Administrativo 
407 02 

Cumple con el Título 
Bachiller Académico.  
 

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

requiere el empleo.  

 

1.Manejo de bases de datos. 
2.Office básico. 
3.Gestión documental. 
4.Políticas y protocolos de   

atención al Ciudadano. 

X  
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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: Nicolas Salamanca Suarez – Contratista SAF – Talento Humano 



FECHA: 1-oct-21

Nombre:

Cédula :

Cargo:

Código: 367 Grado: 01

Ubicación:

Pregrado:

Institución:

Fecha:

Pregrado:

Institución:

Fecha:

SI NO

CARGO
FECHA DE 

CERTIFICACIÓN
FECHA INICIAL FECHA FINAL AÑOS MESES DIAS

Asistente de 

Gerencia
11/02/2019 31/01/2014 1/07/2015 1 6 0

Auxiliar 

Administrativa
5/11/2020 12/09/2021 10 7

1 16 7

2 4 7

2 0 0

0 0 0

0 4 7

ANGELICA VIVIANA PÉREZ HERRERA MARIA FERNANDA RONCANCIO AVILA

Profesional Universitario CONTRATISTA

Subdirección Administrativa y Financiera                                         Talento 

Humano

Subdirección Administrativa y Financiera Talento 

Humano

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO

GRUPO EMPRESARIAL 

INBOUTEX
INSTITUTO DISTRITAL DE 

LAS ARTES - IDARTES

SUBTOTAL TIEMPO LABORADO

TOTAL TIEMPO LABORADO

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO

MENOS EQUIVALENCIA

TOTAL DE TIEMPO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL CARGO

CONCLUSIÓN

ENTIDAD

BACHILLER ACADÉMICO

INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL ANDRÉS BELLO

26/11/2004

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA UNITEC

21/03/2019

EQUIVALENCIA

EQUIVALENCIA POR ESTUDIO Y/O EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA APLICA EQUIVALENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS REALIZADOS

ASPIRANTE

DIANA ALEXANDRA ALFARO PRIETO

1.033.688.793

TÉCNICO ADMINISTRATIVO

SAF- TALENTO HUMANO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

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