
                                                      

 
 

MANUAL DE USUARIO 

Este documento contiene las especificaciones para que el participante realice 

su respectivo registro en la convocatoria externa de empleos de carácter 

temporal del IDARTES de conformidad con la Resolución 1415 del 5 de 

septiembre de 2025 “Por la cual se reglamenta la convocatoria externa para la 

provisión de empleos de planta de personal con carácter temporal en el Instituto 

Distrital de las Artes – Idartes”.  

 

Nota: La fecha de registro se informará por la página de web de la Entidad  

https://www.idartes.gov.co/es Convocatoria - Empleos de carácter temporal.   

 

Paso 1. Visualización de empleos ofertados 

 

Para acceder a la convocatoria externa de planta temporal del Instituto Distrital de las Artes - 

Idartes, los aspirantes deben ingresar la página de web de la Entidad  

https://www.idartes.gov.co/es dar clic en el botón Convocatoria - Empleos de carácter 

temporal.   

 

Lo primero que debe consultar son los empleos ofertados, para determinar si cumple con los 

requisitos mínimos que pide el empleo para poderse inscribir; para esto seleccione el botón 

"Consulte los empleos Ofertados", como se observa en la siguiente imagen: 

 

 
 

2. Una vez ingrese al botón "Consulte los empleos Ofertados", en la parte inferior 

visualizará un cuadro que contiene: ID Empleo, Descripción Oferta, Grado, Nivel, Salario 

Básico, Nro. De Vacantes, Cargo, Archivo Oferta, Proyecto. 

https://www.idartes.gov.co/es
https://www.idartes.gov.co/es


 

Haga clic en la denominación del empleo de su interés, así podrá consultar la información 

más detallada del cargo al que desea postularse. 

 

 
 

 

NOTA: Tenga en cuenta el número de proyecto de inversión y el ID del empleo son de 

carácter obligatorio para realizar su inscripción. 

 

Aparecerá un archivo en formato PDF con la información del empleo.  

 

      

 

 

Paso 2. Inscripción y cargue de documentos  

 

1.  Inscripción  



 

El proceso de inscripción y cargue de documentos se informará oportunamente por la página 

web www.idartes.gov.co del Instituto Distrital de las Artes – Idartes en el enlace 

“CONVOCATORIA EMPLEOS DE CARÁCTER TEMPORAL”. 

 

Para iniciar este proceso se debe dirigir al botón “Regístrese aquí”. Como se observa en la 

siguiente imagen. (CAMBIAR). 

 

 
Al seleccionar módulo de “Regístrese aquí” aparecerá el formulario de registro el cual debe 

ser diligenciado en cada uno de sus campos, iniciando con los datos personales y posterior 

seleccionar los datos del empleo al que desea postularse (número de proyecto de inversión 

y el ID del empleo). 

 

 

 
 

Nota: Los aspirantes solo podrán postularse a un (1) empleo con su número de documento, 

si se postula a más de un empleo será descalificado. 

1. Registre su número de identificación sin 

espacios ni puntos identificación, nombres y 

apellidos 

2. verifique su correo, una vez registrado no puede 

modificar los datos. NO SE PUEDE REGISTRAR DE 

NUEVO 

3. verifique el número del proyecto de inversión, al cual 

pertenece el empleo a participar 

4. verifique el ID del empleo al que desea registrarse. 

7. Consulte la política de tratamiento de datos y descargue y 

diligencie el formato de consentimiento de verificación de 

documentos ya que será requerido para la carga de documentos en la 

etapa de inscripción. 

 

5. Verifique los términos y condiciones 

antes de finalizar su registro 
 

7. Acepte los términos y condiciones 

para finalizar su registro 

8. Finalice su registro dando clic en el botón 

“registrarse” 



 

Verifique que los datos suministrados sean correctos, una vez realizado el registro no se 

permite modificación, lea los términos y condiciones, descargue el formato 

“CONSENTIMIENTO DE VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS”, autorice al Instituto Distrital 

de las Artes-Idartes, para el uso de la información, consérvelo porque este se requiere al 

momento en que vaya a realizar el cargue de la documentación en el módulo respectivo y 

finalice dando clic en el botón “registrarse”, como se observa en la siguiente imagen: 

 

 
 

 

Tenga en cuenta el siguiente mensaje de alerta: 

 

                          
 

 

Al momento de dar clic en el botón “registrarse”, se enviará un correo electrónico a la 

dirección aportada en la fase de inscripción con el registro de inscripción como se observa en 

la siguiente imagen. 

 

 

 

IMPORTANTE  

REVISE LA BANDEJA DE 

CORREO NO DESEADOS Y 

SPAM. 

 



 

 
 

                                            

Nota: Guarde este documento de registro de inscripción, el cual servirá como soporte. 

 

Luego, verifique su correo electrónico para corroborar que la información corresponde a la 

información de registro, no olvide revisar el correo no deseado o spam y continuar con el 

proceso.   

 

 

 2. Iniciar sesión  

 

Para continuar con el proceso de registro copie el enlace que se encuentra en el documento 

que le llego a su correo electrónico enlace: 

https://plantatemporal2025.idartes.gov.co/Temporal/sec_Login/ y cargue de documentos, el 

aspirante tiene dos opciones: 

 

https://plantatemporal2025.idartes.gov.co/Temporal/sec_Login/


a). Puede ingresar al hipervínculo que fue enviado por correo electrónico para “INICIAR 

SESIÓN”,  

 

b). Puede ingresar a la página web del Instituto Distrital de las Artes  www.idartes.gov.co, ir 

al botón “CONVOCATORIA EMPLEOS DE CARÁCTER TEMPORAL” y hacer clic en el 

menú “INICIAR SESIÓN”. Como se observa en la siguiente imagen: 

 

Registrar la información suministrada y dar clic en el botón Iniciar. 

 

 
 

3.  Registro y cargue de documentos de datos personales  

 

Una vez iniciada la sesión es obligatoria diligenciar sus datos personales en el formulario. 

Tenga en cuenta que: 

 

● Todos los campos marcados con * son obligatorios.  

● Los documentos que deben ser cargados en el registro de datos personales son: 

- Fotocopia de Cédula de Ciudadanía ambas caras 

- Libreta Militar (Sólo aplica para los hombres) 

 

 
 

http://www.idartes.gov.co/


Vaya al botón hoja de vida de clic y busque la opción registro. 

                      

 
 

 

Una vez seleccione el botón registro aparecerá en la pantalla sus datos y el empleo al cual 

usted realizo la inscripción, seleccione el botón editar, como se enseña a continuación. 

 

 

  

 

Diligencie todos los campos solicitados allí, recuerde que todos los campos marcados con * 

son obligatorios. 

130369

99 

Andrea 

99 

Pérez  



            

 

 
● Si el aspirante presenta alguna discapacidad, por favor registrarlo en el proceso de 

registro y cargue de documentos personales. 

 

 

Una vez llene todos los campos obligatorios vaya al botón guardar. 

 

 
      



 

Aparecerá un mensaje donde le indica la fecha y horario de cargue de la información. 

 

 
                                

 

Seleccione la siguiente pestaña del aplicativo y empiece a diligenciar la información que le 

solicitan: 

 

 
 

                

Todos los archivos cargados en el sistema, deben estar en formato PDF, no pueden 

superar las 5 MB y deben ser completamente legibles. 

 

● El aspirante debe verificar los datos suministrados en el proceso de inscripción y 

cargue de documentos ya que estos no son modificables 

 

Es importante que cargue todos los títulos que se requieren para el empleo al cual usted se 

postuló, al igual que la tarjeta profesional para todas las profesiones que se requiere, los 

cuales son de carácter obligatorio, así como el cargue de los demás documentos de soporte 

de la formación académica formal adicional con la que cuente el participante, esta información 

es requerida para los criterios de desempate.  

 



Los documentos cargados en el registro de educación formal deben cumplir con las 

especificaciones contempladas en el artículo séptimo de la Resolución 1415 del 05 de 

septiembre de 2025, la cual reglamenta la convocatoria externa para la provisión de empleos 

temporales del Instituto Distrital de las Artes. 

 

 

 
En el caso, que los datos guardados por el aspirante no sean correctos, puede eliminar el 

registro haciendo clic en botón con forma de cesta de basura ubicado en la parte izquierda 

del aplicativo y nuevamente realizar el cargue de información de Educación Formal, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

 

 

Apreciado participante:  

 

Tenga en cuenta que para el cargue de las certificaciones laborales es necesario que tenga 

a la mano los siguientes datos:  

 

1. Fecha de inicio de la vinculación laboral. 

 

2. Fecha de terminación de la vinculación laboral. 

 

3. Fecha de expedición de la certificación laboral. 

 

 



Cargue la experiencia de la más reciente a la más antiguo, no olvide las fechas debe coincidir 

con el documento que será cargado en el aplicativo, es responsabilidad del aspirante 

diligenciar los datos correctamente. 

 

 
 

Recuerde que: 

 
Diligencie todos los campos marcados con *, son obligatorios.  

 

Los documentos que deben ser cargados en el registro de experiencia deben cumplir con las 

especificaciones contempladas en el artículo octavo de la Resolución 1415 del 5 de 

septiembre de 2025 la cual reglamenta la convocatoria externa para la provisión de empleos 

temporales del Instituto Distrital de las Artes. 

 

Para el proceso de cargue de documentos, es importante que el aspirante revise la 

experiencia relacionada que requiera el empleo temporal a participar, para así cargar los 

certificados que den cuenta del cumplimiento de los requisitos requeridos, los cuales son de 

carácter obligatorio, así como los certificados que puedan ser valorados para los criterios de 

desempate. 

 

En el caso, que los datos guardados por el aspirante no sean correctos, puede eliminar el 

registro haciendo clic en botón con forma de cesta de basura ubicado en la parte izquierda 

del aplicativo vuelva a realizar el cargue de información de Experiencia relacionada, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 



 
 
 
 
Una vez termine el cargue de la información solicitada, diríjase a la pestaña de archivos,  
 

 
 
 
 

Recuerde que debe cargar los documentos en formato PDF, en archivos separados 

documento de identidad, tarjeta profesional y consentimiento de verificación de documentos, 

en un solo PDF certificaciones laborales en orden cronológico, en otro PDF títulos 

profesionales y en archivos separados los siguientes documentos. 

  

01- Antecedentes Procuraduría  

02- Antecedentes Personería   

03- Antecedentes Contraloría   

04- Antecedentes Judiciales Policía Nacional   

05- Certificado Delitos Sexuales   

06- Certificado Medidas Correctivas   

07- Certificado Deudores Alimentarios Morosos REDAM 

08- Certificado Madre Cabeza de Familia 

09- Certificado de Incapacidad, de acuerdo a la normativa legal vigente  

saldrá un mensaje indicando que debe cargar así: 

 

 



 
 

 

 

Seleccione uno a uno los documentos a cargar, de acuerdo como le indica la siguiente 

imagen: 

 

 
 

 

 

 

 

Cargue uno a uno los soporte, luego seleccione el botón + Agregar hasta cargar todos. 

 



 
 

 

 

Paso 3. Finalización del proceso de inscripción y cargue de documentos  

 

3.1. Para finalizar el proceso de inscripción y cargue de documentos del empleo de planta 

temporal, el aspirante debe dar clic en el botón “Terminar registro” 

 
 

 

 
 

 

UNA VEZ DE CLIC EN TERMINAR PROCESO NO PODRÁ MODIFICAR LA 

INFORMACIÓN. 

 



Después de dar clic en el botón “Terminar registro” aparecerá una alerta en la cual se indica 

que se enviado un correo electrónico con el número de radicado.  

 

 
 

Al aspirante le llegará por correo electrónico una constancia del proceso de registro y la lista 

de documentos cargados, como se observa en la siguiente imagen: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



RECLAMACIÓN 

 

 

De acuerdo a la Resolución xxx del 5 de septiembre de 2025, en las fases que allí se 

establecen del proceso de convocatoria externa para la provisión de empleos de planta 

temporal del Instituto Distrital para las Artes - Idartes, los aspirantes podrán realizar su 

reclamación de la siguiente manera: 

 

Paso 1: Proceso de Reclamación: 

  

1. Ingrese a la página web del Instituto Distrital de las Artes - Idartes www.idartes.gov.co, 

haga clic en el botón “CONVOCATORIA EMPLEOS DE CARÁCTER TEMPORAL” 

y hacer clic en el menú “INICIAR SESIÓN” y luego en el menú “Reclamaciones”. 

 

2. Luego de leer cuidadosamente las instrucciones para hacer la Reclamación, el 

aspirante debe ingresar con el usuario y la clave con los que se inscribió para 

participar, como se observa en la siguiente imagen: 

 

 

 
 

A continuación, debe ingresar por el menú ubicado en la parte superior izquierda del 

aplicativo, en la opción “reclamación” como se muestra a continuación. 

 

 

http://www.idartes.gov.co/


 
 

 

Seguido de ello, se desplegará la pantalla en la cual podrá diligenciar la información 

relacionada a su reclamación. 

 

3. Una vez terminado el proceso de reclamación, se enviará por correo electrónico el 

número de radicado de la misma. 

 

4. La respuesta de reclamación se dará en las fechas indicadas por medio del aplicativo. 

 


