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LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y las directrices para proveer transitoriamente bajo los principios de la funcién publica, las vacantes definitivas o temporales de los servidores publicos de libre nombramiento y remocién de la Entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de las vacantes correspondientes a cargos de libre nombramiento y remocion dentro de la Entidad, que se encuentren en vacancia temporal o definitiva; prosigue con la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos para el cargo; continta con la proyeccion, revision y firma del acto
administrativo de encargo; y concluye con la notificacién, comunicacién y publicacién de la resolucién que formaliza el encargo.

3. AREAS RESPONSABLES

100 DIRECCION GENERAL - 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 410 AREA DE TALENTO HUMANO - 420 AREA CONTABILIDAD - 430 AREA PRESUPUESTO - 440 AREA TESORERIA - 700 SUBDIRECCION JURIDICA

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

« Acto Administrativo: Manifestacién de la voluntad de la Administracién del Estado, tendiente a producir efectos juridicos, creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados. (Corte Constitucional, Sentencia C-1436 de 2000).
» Encargo: Es asumir parcial o totalmente las funciones de un empleo diferente de aquel para el cual un servidor publico ha sido nombrado, ya sea, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las funciones propias de su cargo. (Articulo 2.2.5.4.7 del Decreto 1083 de 2015)
» Libre Nombramiento y Remocién: Son aquellos empleos que obedecen a alguno de los otros criterios sefialados en el articulo 5 de la Ley 909 de 2004, los cuales son provistos mediante un nombramiento ordinario.

« Planta global de empleos: Relacién detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones de una Entidad publica, sin identificar su ubicacion en las unidades o dependencias que hacen parte de la organizacion interna de la institucion.
« Servidor Publico: Son las personas naturales vinculadas a la administracion publica en virtud de una relacion legal y reglamentaria, es decir, a través de un acto administrativo de nombramiento, para el desempefio de unas funciones establecidas en un Manual de Funciones y Competencias Laborales.
« Situacién Administrativa: Son circunstancias en las que se pueden encontrar los servidores publicos frente a la Administracién durante su relacion laboral. (Guia de Administracién Publica del DAFP)
« Vacancia definitiva: Es cuando un servidor publico se desvincula de su empleo por alguna de las causales indicadas en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 1083 de 2015.
» Vacancia temporal: Es cuando un servidor publico se separa transitoriamente de su empleo por estar inmerso en una de las situaciones administrativas indicadas en el articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015.

. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

o

. El servidor publico encargado de las funciones de otro empleo no percibira el salario correspondiente a dicho empleo, cuando no se haya desprendido de las funciones del empleo del cual es titular o cuando el titular del empleo del cual ha sido encargado siga percibiendo el salario.
Es responsabilidad de cada servidor publico mantener actualizada su hoja de vida tanto en medio fisico como en el aplicativo SIDEAP, acompanada periédicamente con los certificados académicos y/o de experiencia que deban ser incorporados.
. Cuando el servidor publico ejerza funciones de ordenacion de pago y gasto, deberd tramitar su solicitud de permiso, por lo menos 20 dias habiles antes de la fecha de inicio de la situacién administrativa, con el fin de evitar que los tramites administrativos para el encargo se vean afectados.
Una vez remitida la notificacion del acto administrativo, es responsabilidad de la unidad de gestién, adelantar los ajustes pertinentes en los aplicativos segin la competencia del area.
. Cuando el encargo se dé por vacancia definitiva, el termino del encargo no podra ser superior a tres (3) meses.
La Direcciéon General sin perjuicio de su facultad discrecional podra tener en cuenta para el encargo de empleos de libre nombramiento y remocién, a los servidores de carrera administrativa para dicha vacante.

Cuando una situacién administrativa no genere vacancia temporal, pero implique separacion transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, se procedera a la asignacion de funciones establecidas en la normatividad legal vigente.
. La solicitud de los aplicativos necesarios para el desempeno del empleo, deberan ser solicitados por las areas en donde se encuentra ubicado el empleo. La solicitud se hace a través de la mesa de servicios Idartes: soporte.ti@idartes.gov.co

. La Direccién General podra tener en cuenta para suplir de forma definitiva estos empleos a personas que se encuentren en situacion de discapacidad, que pertenezcan a grupos poblacionales de especial proteccion constitucional o aquellos jévenes entre los 18 y los 28 afios de edad
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. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor

Que insumos requiero del proveedor

Procedimiento

Que se obtiene del procedimiento

Para quien va dirigido el servicio o producto

* 410 AREA DE TALENTO HUMANO
o TODAS LAS AREAS

Formato de solicitud de permiso y compensatorio GTH-F-21, que
puede generar vacancia temporal del cargo de libre nombramiento y
remocion

PROCEDIMIENTO ENCARGO DE FUNCIONES EN EMPLEOS DE
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Encargo de funciones producto de una vacancia temporal o ausencia
del funcionario, y asi la necesidad del encargo

» TODAS LAS AREAS

mejora continua

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION TALENTO HUMANO

Cédigo: GTH-PD-17

Fecha: 14/01/2026

PROCEDIMIENTO ENCARGO DE FUNCIONES EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Version: 2

PHVA 100 MRECCICN GEMERAL UNIDADES DE GESTICN 400 SUBDIRECCICON ADMIMISTRATIVA Y 410 AREA DE TALENTO HUMAND 700 SUBDIRECCION JURIDICA Salidas
~ -,
I\_. 2l
¥
b 1 I les A ATMINSTTANYD ue (Eners |3
FACENCIE
) Y
F d 157 a{n} A& 58 de rdaas de 1als iman
) Y
v 1 Werdicar los redquesina a Farmang G TH-=03 Analss de Heq
MATE INemas
) Y
4 Frowactar el ao Pravenin fe anin sdmiriEtralivn
SarmiresTfalivn 02 encarna elahoradn
; ry
X
. S e i , o --::::::- Caren elesirdnico Mshoacion;
Coos [
Il._.-'_'«._\I
NS Y
LA
\\Hf

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota
+57 (601) 379 5750 BOG GTI\

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora



GESTION TALENTO HUMANO

Codigo: GTH-PD-17

Fecha: 14/01/2026

Aégégg'gT'\zA[\)‘gR PROCEDIMIENTO ENCARGO DE FUNCIONES EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Version: 2
ot Dislldo s At
PHVA 100 MRECCICN GEMERAL UMIDADES DE GESTICN 400 SUBDIRECCICON ADMIMISTRATIVA Y 410 AREA DE TALENTO HUMAND 700 SUBDIRECCION JURIDICA Salidas
(L
¥
15 Ar
wclrenisiranae de sncam) |— | yECIn wiminis IR
pJ
h 4
aprohar del ac Carren iraiucanal con 2l proyecho s
cmisiETnes de eacann r atln adrinisirative
h J
- ™
e -:.JI"I. e Hasnhicion de encam)s
]
L, A
h 4
d e e acta dddmimstatien irmady
asnlucinmd af Cafn
f "
L0 Bahficar v oarLning Horcacion v covuncacion de la
Kasalucidn de Cncam)s resalican del encano
- f .
-
i |
- -
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Identificar los empleos vacantes UNIDADES DE GESTION Jefes de Unidades de gestion 1 Acto administrativo que genera la vacancia

Identificar los empleos de libre nombramiento y remocién que se encuentran en vacancia definitiva o temporal, dentro de la Planta de Personal.
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2 P Revisar el tipo de vacancia 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional SAF Talento Humano 1 Base de datos de Talento Humano
Cada vez que se genere una vacante temporal o definitiva de libre nombramiento y remocién se revisara que tipo de vacante es:
Empleo en vacancia definitiva o temporal de libre nombramiento y remocién que se proveera transitoriamente con encargo; o Empleo en vacancia
definitiva o temporal de libre nombramiento y remocién que contaré con asignacién de funciones, acorde con la normatividad legal vigente.
3 Vv Verificar los requisitos para el encargo 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional SAF Talento Humano 24 Formato GTH-F-03 Analisis de Requisitos Minimos
Cuando se notifique al servidor publico, ya sea de libre nombramiento y remocién o de carrera administrativa, que sera candidato para un encargo,
se verificara que su hoja de vida cumpla con los requisitos minimos del puesto, segun lo establecido en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la Entidad. Este anélisis se registrara en el Formato GTH-F-03: Andlisis de Requisitos Minimos.
4 H Proyectar el acto administrativo de encargo 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional SAF Talento Humano 24 Proyecto de acto administrativo elaborado
Elaborar la resolucion, teniendo en cuenta Formato GTH-F-03 Analisis de Requisitos Minimos y la normatividad legal vigente en el tema.
5 \ Revisar el acto administrativo de encargo 700 SUBDIRECCION JURIDICA Profesional Subdireccién Juridica 1 Correo electrénico institucional
En caso que presente observaciones, las regresara por correo electronico para el ajuste del apoyo juridico de Talento Humano.
En caso de no presentar observaciones, remitira por correo electrénico su visto bueno.
Una vez se cuente con el aval de la Subdireccién Juridica, esta oficina remitira por correo electrénico al (a la) Subdirector(a) Administrativo(a) y
Financiera el acto administrativo para su revisién y visto bueno.
Si: Continua en la actividad 6 No: Se devuelve a la actividad 4
6 H Revisar del acto administrativo de encargo 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Subdirector SAF 12 Proyecto acto administrativo en Word.
Una vez obtenido el aval de la Subdireccion Juridica y de la SAF, el(la) Auxiliar Administrativo(a) de la Subdireccién Juridica remitira la resolucién FINANCIERA
para la firma del Director(a) General. Posteriormente, el(la) Auxiliar Administrativo(a) de la Subdirecciéon Juridica numerara y fechara el acto
administrativo, para luego remitirlo al(la) Profesional Especializado(a) de Talento Humano.
7 \ Aprobar del acto administrativo de encargo 700 SUBDIRECCION JURIDICA Jefe de la Subdireccion Juridica 48 Correo institucional con el proyecto de acto
Una vez se cuente con el aval de la SAF y aprobado por la jefatura de la Subdireccién Juridica, el Auxiliar Administrativo de la Subdireccion administrativo.
Juridica remitira la resolucion para firma del Director(a) General, posteriormente, el(la) Auxiliar Administrativo de la Subdireccién Juridica numerara
y fechara el acto administrativo para posteriormente remitirlo a el(la) Profesional Especializado(a) de Talento Humano.
8 H Firmar la Resolucion de encargo 100 DIRECCION GENERAL Director General 12 Resolucion de encargo
Quien ejerce la Direccion General, firma el acto administrativo.
Una vez firmado se envia a la Subdireccién Juridica para numeracion y fechado
9 H Fechar y numerar la Resolucion de encargo 700 SUBDIRECCION JURIDICA Auxiliar Administrativo de la Subdireccién 1 Acto Administrativo firmado
El Auxiliar administrativo de la Subdireccién Juridica, recibe el acto administrativo firmado y lo fecha y numera. Juridica
Numerado y fechado el acto administrativo, lo envia a Talento Humano para comunicar e informar
10 H Notificar y comunicar Resolucion de Encargo 410 AREA DE TALENTO HUMANO Técnico Administrativo de la SAF — Talento 48 Notificacién y comunicacion de la resolucion del
El Técnico Administrativo de la SAF Talento Humano o quien designe, notificara el acto administrativo al servidor publico encargado del empleo. Humano encargo.
Comunicara el acto administrativo al servidor publico que se separa temporalmente de sus funciones, al superior jerarquico del funcionario(a), al
aérea donde esta ubicado el empleo vacante provisto por encargo, a la Subdireccion Administrativa y Financiera y al area de némina, para lo de sus
competencias

8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
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3. Verificar los requisitos para el encargo: Cuando se notifique al
servidor publico, ya sea de libre nombramiento y remocién o de carrera
administrativa, que sera candidato para un encargo, se verificara que su
hoja de vida cumpla con los requisitos minimos del puesto, segln lo
establecido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
Entidad. Este andlisis se registrara en el Formato GTH-F-03: Andlisis de
Requisitos Minimos.

Formato GTH-F-03 Analisis de Requisitos Minimos

Calidad: El Formato GTH-F-03 “Andlisis de Requisitos Minimos”
cumple con los pardmetros establecidos y con los requisitos exigidos
para el cargo. Oportunidad: El Andlisis de Requisitos Minimos se entrega
dentro de los tiempos establecidos, garantizando el debido proceso para
el cumplimiento del encargo.

Se devuelve el Andlisis de Requisitos Minimos para los ajustes
correspondientes y, en caso de no cumplimiento de los requisitos, se
procede a realizar la declinacion de la hoja de vida ante el nominador, a
fin de que seleccione otro candidato.

Correo electrénico con los documentos referenciados y ajustados.

6. Revisar del acto administrativo de encargo: Una vez obtenido el aval
de la Subdireccién Juridica y de la SAF, el(la) Auxiliar Administrativo(a)
de la Subdireccién Juridica remitird la resolucién para la firma del
Director(a) General. Posteriormente, el(la) Auxiliar Administrativo(a) de
la Subdireccion Juridica numerara y fechara el acto administrativo, para
luego remitirlo al(la) Profesional Especializado(a) de Talento Humano.

Proyecto acto administrativo en Word.

Calidad: El documento del acto administrativo, en formato Word, se
encuentra debidamente ajustado y contiene informacién veraz y puntual
del proceso. Oportunidad: El acto administrativo se entrega a las
unidades de gestién involucradas en el proceso, dentro de los tiempos
establecidos por los actores correspondientes.

Se remite para la respectiva revision y ajuste del acto administrativo

Firma y aprobacion del acto administrativo.

7. Aprobar del acto administrativo de encargo: Una vez se cuente con
el aval de la SAF y aprobado por la jefatura de la Subdireccion Juridica,
el Auxiliar Administrativo de la Subdireccién Juridica remitira la
resolucién para firma del Director(a) General, posteriormente, el(la)
Auxiliar Administrativo de la Subdireccién Juridica numerard y fechara el
acto administrativo para posteriormente remitirlo a el(la) Profesional
Especializado(a) de Talento Humano.

Correo institucional con el proyecto de acto administrativo.

Calidad: Proyecto del documento del acto administrativo, debidamente
ajustado, validado y aprobado por las partes involucradas en el proceso.
Oportunidad: Remisién del correo institucional con el acto administrativo
debidamente aprobado, cumpliendo con los tiempos establecidos en el
procedimiento.

Revisar y ajustar la Resolucién de encargo

correo institucional con el documento ajustado y con las firmas de
aprobacién correspondientes.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

Normograma Institucional y normatividad legal vigente.

11. RECURSOS

Recurso humano
Recurso Tecnolégico

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2024-09-18 Emisién inicial del procedimiento a necesidad de la direccién general.
2 2026-01-14 El procedimiento se debe ajustar, toda vez que, se debe profundizar en las actividades, ampliar el glosario, incluir nuevas condiciones especiales de operacién y agregar competencia a las dependencias frente al tramite que se debe surtir para

los permisos en los diferentes aplicativos de la Entidad

14. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-12-24 NELSON GIOVANNI ACUNA RODRIGUEZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-12-26 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-12-29 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-01-14 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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15. COLABORADORES

NOMBRE

JAVIER BUSTAMANTE CARO

ANA MILENA GOMEZ CRUZ

NELSON GIOVANNI ACUNA RODRIGUEZ
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