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Bogota D.C., Jueves 25 de Diciembre de 2025

PARA: ELEN JERALDINT MARTINEZ CASALLAS
PROFESIONAL UNIVERSITARIO —SAF- TALENTO HUMANO

DE: GABRIEL ENRIQUE ARJONA PACHON
Subdirector de Formacion Artistica

ASUNTO:  SOLICITUD CERTIFICACION INEXISTENCIA Y/O INSUFICIENCIA DE
PERSONAL

Respetad(a) sefior(a)

De manera atenta, solicito informar por medio de certificacion escrita si dentro de la
planta de personal del Instituto Distrital de Artes - IDARTES, existe una persona idonea
para "Prestar servicios de apoyo a la gestion del IDARTES - Gerencia Crea, en las
actividades operativas y logisticas necesarias para el funcionamiento de los
Centros de Formacion Artistica, asi como en los espacios externos donde se
desarrollen actividades propias de la Subdireccion de Formacion Artistica, de la
Gerencia Creay de aquellos asignados por el supervisor.”

Perfil requerido: una persona natural con tres afios de formacion superior, o técnico, o
tecndlogo, en éareas asociadas de economia, administracion, contaduria y afines, o
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines o bellas artes, Experiencia relacionada de 12
meses 0 mas

OBLIGACIONES CONTRATISTA

En desarrollo de la ejecucién contractual y en cumplimiento del objeto descrito
anteriormente, se considera necesario el desarrollo de las siguientes actividades por
parte del contratista:

1. Apoyar en la custodia y conservacion de la dotacion asignada al Centro de
Formacion Crea mediante la recepcion de bienes, movimientos de inventario, acopio
y bodegaje de elementos, utilizando los formatos definidos en el MIPG de la entidad.

2. Acompainiar la verificacion de inventarios del Crea de acuerdo con la periodicidad
establecida en los procedimientos del programa, asi como entregar el acta de
soporte del ejercicio, atendiendo los requerimientos del equipo de inventarios.
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3. Asistir a reuniones, actividades, espacios y todo tipo de eventos que le sean
asignados o0 que sea convocado(a) para la articulacion institucional o
interinstitucional de acuerdo con la modalidad presencial o virtual que sea prevista en
cada una y/o segun lo disponga la supervisién del contrato, levantando actas o
evidencias e informando a las instancias pertinentes los logros, alcances y/o
compromisos que se establezcan.

4. Apoyar con el seguimiento a las actividades relacionadas con la operacion,
dotacion y las demds realizadas en la infraestructura del Crea, asi como dar
respuesta a los requerimientos de informacién en el marco del objeto contractual.

5. Apoyar las acciones de relacionamiento con la ciudadania y personal vinculado a
la entidad, asi como las actividades planteadas en el marco de la estrategia de
visibilizacion de la Gerencia Crea o las que sean convocados por el supervisor.

6. Realizar el registro de informacion necesaria de acuerdo con el rol asignado en la
plataforma SIF, en el reporte de novedades, asi como la ejecucién de los
procedimientos, protocolos, rutas dispuestas por la entidad para la operacién del
Centro de Formacion Crea asignado.

7. Realizar el control de insumos de aseo en el Centro de Formacién Crea asignado
mediante la proyeccion de necesidades, recepcion de elementos y desacargue
periodico de cantidades para la entrega al personal asignado.

Cordialmente,

)
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GABRIEL ENRIQUE ARJONA PACHON
Subdirector de Formacion Artistica

Aprobé: EDWIN EDUARDO ACERO ROBAYO - Gerente Crea%
Proyecto:NICOLAS SALAMANCA SUAREZ - cOntratista(“““““"

Revis6:DIANA CAROLINA BOJACA ALARCON - Contratista
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