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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO F
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE VIDA - SIDEAP ﬁ\mla huella en el
Codigo: E-GCO-IN-006 ﬁ/\ Servicio Civil
Version: 8.0 Z

Vigente desde mayo de 2021

1. INFORMACION GENERAL

El sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP - es un
instrumento integral de almacenamiento de informacion de los funcionarios y entidades del
Distrito Capital, que mediante el andlisis de las condiciones sociales, econdmicas y educativas
de los funcionarios y las estructuras organizacionales de las entidades, busca la formulacion de
politicas que garanticen la planificacién, el desarrollo y la gestién del talento humano en las
entidades del Distrito Capital.

1.10BJETIVO

Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describan paso a paso
y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en cuenta
para el diligenciamiento de la hoja de vida en el aplicativo. A través de los diferentes apartados
de este documento, se brindan las indicaciones necesarias para el diligenciamiento de cada uno
de los componentes de la hoja de vida, de igual manera, se dan las instrucciones para el uso y
funcionamiento correcto del aplicativo.

1.2ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta desde el ingreso al
sistema hasta la correcta creacion de la hoja de vida, definiendo los parametros de operacion del
aplicativo y realizando la explicacion de cada uno de los campos que deben ser diligenciados por
el usuario.

1.3RESPONSABLE
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
1.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Cada usuario es el responsable por la veracidad de la informacién que registra en el Sistema,
el Departamento NO es responsable por la veracidad de esta informacion, ya que el DASCD
solo presta el servicio para que, en el marco del principio de Buena Fe, cada persona que lo
requiere ingrese y actualice la informacion de acuerdo con los parametros normativos.

2. Debe tener en cuenta que para poder acceder al sistema la persona debe tener un usuario
activo y una contrasefia. Este usuario podra crearse ingresando al apartado “Crear Cuenta”
gue se encuentra en la pagina principal, donde también se informa los canales y medios de
soporte que tiene este Departamento para adelantar esta actividad.
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Sideap.

Iniciar sesién

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

¢Olvidé su contrasefa?

¢Olvidé su correo electrénico?

Linea de atenci6n Soporte SIDEAP' +57 13680038 ,
opcion 1 en horario laboral.
Formulario de Soporte

Debera diligenciar la informacion solicitada, registrar su documento de identidad, también deberéa
leer y aceptar la politica de seguridad de la informacién establecida por el DASCD y dar clic en
guardar como se muestra a continuacion:

Nueva cuenta

\/ No soy un robot
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3. Unavez el usuario ha sido creado exitosamente el sistema arrojara la siguiente ventana donde
debera dar clic en aceptar.

EXITO

Elusuario ‘juen calefia' 5e ha creado con &t

Par favor revise su correo electronico y sigs las instrucciones.

Areptar
s
4. Una vez haya sido creado el usuario la persona que realiza la solicitud recibira mediante
correo electrénico el link para la activacion del usuario y la asignacién de una contrasefa
personal.
2. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para tener acceso al sistema se recomienda utilizar el navegador Google Chrome, y se debe
ingresar a la url: http://www.serviciocivil.gov.co/, ubicar en el costado derecho el boton SIDEAP,
dar clic en este botén y automaticamente el sistema direccionara al sistema.

Igualmente, es posible acceder al sistema directamente ingresando en el navegador la siguiente
url: https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/.

Otras Noticlas

o (Sabes qué es o delensor del
cudadana?
P v Gals de Reconocurs
ey 2020

Ver mas noticias.

V Gala de Reconocsmsnto
2020 Talenso al zervicio de
Bogots

CANDIDATOS LNR

0

VENTANILLA VIRTUAL
Cremcion y commits o PORE
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TABLERO DE CONTROL
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- [ Skean.

TRANSPARENCIA
T ACCRNG & LA s o P

DIRECTORIO SERVIDORES
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Al ingresar al SIDEAP el sistema se solicita al usuario diligenciar el Captcha es un tipo de medida
de seguridad conocido como autenticacién pregunta-respuesta.

© rFormuisriodesoporte P PreguntasFrecuentes Bl ManusideususrioHojadeVida [l Manusi de usuario Bienes y Rentas

Lines de atencién Soporte SIDEAP. +57 13680038
Borario laboral.
Formulario de Soporte

Una vez el usuario seleccione la opcién de No soy un robot, el sistema habilita una serie de
imagenes con unas indicaciones para que el usuario pueda seleccionar y seguir con el proceso.

@ Formuisriodesoporte P PreguntasFrecuentes [ ManualdeususrioHojadeVida [l Manusi de usus
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Una vez verificada la informacion se ingresa al SIDEAP, el sistema muestra la siguiente pantalla:
Para el ingreso al sistema, se debe ingresar el correo electrénico y la contrasefa definida en el
momento de activacion del usuario. Posteriormente dar clic en el boton Ingresar.

<« C | @ sideap.senviciocivilgov.co Q Kk @ mcsgnito

© rormuiariodesoporte P PreguntasFrecuentes [ Manual deusuarioHojade Vida [ Manual de usuario Bienesy Rentas

Sideap.

Iniciar sesién

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

:Olvidé su contrasefia?

£Olvidé su correo electrénico?

i6n Soporte SIDEAP  +57 13680038 ,
laboral.
Formulario de Soporte

2.10LVIDO SU CONTRASENA

En caso de no recordar la contrasefia o el usuario que tiene registrado, podra dar clic en:

@ rormulariodesoporte  ? PreguntasFrecuentes [ Manual deusuarioHojade Vida BB Manual de usuario Bienesy Rentas

Sideap.

Iniciar sesién

& Ingresar
¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.
&Olvid6 su contrasefia?

&Olvid6 su correo electrénico?

Linea de atencién Soporte SIDEAP  +57 1368 0038 ,
opci6n 1 enhorario laboral
Formulario de Soporte
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Si olvidé la contrasenia, el sistema le preguntara el correo electrénico con el cual registrd la cuenta
en SIDEAP.

(— C C} 8 sideap.sen

0 Preguntas Frecuentes a Manual de usuano Hoja de Vida - Manual de usuano Bienes y Rentas

¢Olvidé su contrasena?
- ; -
. -2 .-

Se le enviara un correo electrénico al usuario registrado desde la cuenta de SIDEAP
sideap_no_responder@sideap.serviciocivil.gov.co, indicandole un link de ingreso para que
usted mismo asigne una contrasefia, tal y como se muestra en las imagenes a
continuacion.

n cordel sakado sehor(a)

A continuaciin vera of UsLSA0 con o QUB PUEGR SCCRJET 3 NUGTTOE LEMACIS.
Usuao
Ustod puede amgnar zu contrasefia una ves ingrese a sitio

ink de ingreso: Ingresar aqui
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2.20LVIDO SU CORREO ELECTRONICO

Si por el contrario, lo que olvido fue el correo electronico que tiene registrado, debera ingresar a
la siguiente opcion:

@ rormulariodesoporte P PreguntasFrecuentes B Manual de usuarioHojade Vida B Manual de usuario Bienesy Rentas

Sideap.

Iniciar sesién

No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

&Olvidé su contrasefia?

Linea de atenci6n Soporte SIDEAP +57 13680038 ,
opci6n 1 en horario laboral.
Formulario de Soporte

- — R 'y - \h
El sistema muestra la pantalla para ingresar los datos necesarios para obtener el dato del correo
registrado tal como se muestra a continuacion:

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario ingresa los datos el sistema despliega la siguiente ventana y debe dar clic en
aceptar.

0 Preguntis Frecuastes u Manual de uiuano Hog de Vids . Manual do oo Bines y Rertas

2.3SOPORTE TECNICO

En caso de requerir soporte la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones del
DASCD ha dispuesto un Formulario de Soporte, donde se atenderan las solicitudes en orden de
registro, asi como la linea 3680038 opcion 1.

BB rMarisicnumarovopdevide T Marcst de useanio Rianes y Recta
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Para ingresar a esta opcion el usuario debe dar clic en el boton Formulario de soporte ubicado

Y bdamzl de wmario Mzrusal de usuaric 7 mizrisse
Hajade Vida Eienesy Rent=

en la parte superior derecha de la pantalla.

El sistema muestra un formulario donde el usuario podra realizar la creacion de su caso de
soporte técnico en la Mesa de Servicios de Tl del DASCD.

Bienvenido a la Mesa de Servicios de Tl

iIMPORTANTE! Por favor digita tu nimero de d

espacios para validar tu cuenta de ia Mesa de Servicios Tl

Los campos marcados (*) son obligatorios
* Numero de documento

1122334455

™~

\/ No soy un robot

Si es una entidad que requiere soporte por favor contactarse al correo
sideap_entidades@serviciocivil.gov.co

El usuario debe ingresar su numero de documento de identidad y diligenciar el captcha, despues
de ingresar esta informacion debe dar clic en la opcién de validar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Una vez el sistema valida la informacion le solicita al usuario ingresar sus datos personales para
el registro en la herramienta de la mesa de servicios de TI.

Registrate

Los campos marcados () son obligatorios

* Numero de documento
12221

* Tipo documento * Nombres(s)

* Apellidos(s) * Correo

Una vez se ingrese toda la informacion el usuario debe aceptar el tratamiento y uso de sus datos
personales y dar clic en la opcion de registrar usuario.

1122334455 CIUDADANO

* Entidad

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
\/ NO s0y un rabot

Ver politica de uso y ratamiento de dalos

Autorizo el tratamiento y uso de datos personales

Regstrar usuario

ACLARACION IMPORTANTE: Para la primera solicitud se requieren
diligenciar todos los datos, en adelante unicamente debe digitar el nimero de
documento

ACLARACION IMPORTANTE: PARA LA PRIMERA SOLICITUD SE REQUIEREN
DILIGENCIAR TODOS LOS DATOS, EN ADELANTE UNICAMENTE DEBE DIGITAR EL
NUMERO DE DOCUMENTO

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Una vez el usuario este registrado debe diligenciar su peticion para la creacion del caso en la
mesa de servicios de TI.

Informacion del usuario solicitante

Tipo documento: Numero de documento:
cC 1122334455

Nombre del usuario: Correo:
DOCUMENTACION SIDEAP documentacionsideap@gmail. com

Los campos marcados (") son obligatorios

* Plataforma * Temas

SIDEAP ACTIVACION DE USUARIO

* Asunto

prugba

* Adjuntos

Adjuntar documento de identidad y anexos (Formato JPG, PNG, PDF
DOCX, XLSX / peso méaximo 20 MB)

Agregar Adjuntos §

Archivos cargados: 1
Nombre Tamaio Acciones

Documento de prueba.pdf 0.181MB

Crear Pelicion

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Después de crear la peticidn, el sistema genera un nimero de caso y se informa mediante el
correo electronico registrado los avances del su caso.

2.4PREGUNTAS FRECUENTES

Tu soliciud ha sido registrada

salstactonamente con el codgo 14572 los

AVANCES 40 & Petickon 5 Informardn al comeo
Los campos marcados (*) son obligatonos documentacionsideapigmail com

* Numero de documento

No soy un robot

Sl es una entidad que requiere soporte por favor contactarse al correo
sideap_entidades@serviclocivil.gov.co

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOTI\

CIVIL DISTRITAL

Para ver la informacion relaciona a las preguntas frecuentes el usuario debe dar clic en la opcion

de preguntas frecuentes ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.
0 Formulario de soporte B Manual deusuario Hoja de Vida ﬂ Manual de usuario Bienes y Rentes

El sistema despliega el formulario con la informacion de las preguntas frecuentes.

Preguntas Frecuentes

VA DE VIDA

CHES ¥ RENTAS

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario realiza el primer ingreso al sistema, le pide confirmar si autoriza o no el envio
de correos electronicos y mensajes de texto. Después de escoger las opciones de su eleccion

debera dar clic en el boton Aceptar.

@ SiAutorizo

@& siautorizo

Autorizacion

Seleccione lzs opciones que considere necesarias.

Autorizo expresamente 2l DASCD a envizrme mensajes a mi correo electrénico personal, con
informacion institucional y de Gestidn del Tzlento Humano Distrital v de sus asociados. .

Autorizo expresamente 2l DASCD a envizrme mensajes SMS con informacian institucional y de
Gestion del Talento Humano Distrital v de sus asociados 2 mi teléfono celular personal.

En caso de querer revocar la autorizacion anterior, podra realizarlo por la opcién en donde se
muestra el nombre de usuario.

Al seleccionar la opcién de Autorizacion de envio de mensajes, le mostrara las opciones para que

deshabilite la autorizacién que corresponda:

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Autorizacion

Seleccione las opciones que considere necesarias.

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes 2 mi correo electrénico personal, con
informacion institucional v de Gestidn del Talento Humano Distrital v de sus asociados. .

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes SM5 con informacidn institucional v de
Gestidn del Talento Humano Distrital y de sus asociados 2 mi teléfono celular personal.

Para continuar con el diligenciamiento de la hoja de vida, una vez se ingresa correctamente al
sistema, se despliega la pantalla que se muestra a continuacion:

Farmbrode
0 Jabersy ‘ A DOCUMENTACION SDEAD

Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral

= ]
Crear/Editar | Crear/Editar | Convocatorias Aplicar

Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Para empezar a crear la hoja de vida el usuario debera dar clic en la opcién de menu Mi Hoja de
Vida, El cual desplegara la opcidn gestionar hoja de vida, ubicado en la parte izquierda de la
pantalla o en el icono Hoja de Vida (Crear/Editar).

Bienes y Rentas Seleccién de talentos

Crear/Editar Cornwe as

Al ingresar al modulo de gestionar hoja de vida se despliega la pantalla que se muestra a
continuacion:

Mot e e e
E E o ‘ A DOCUMENTACION SIDEAR

Dhwtza duMacimbnin v

Fduracite Superiar s

Datos personales (G

BOCUMENTAZION

Los campos que a lo largo del formulario estdn marcados con asterisco son de obligatorio
diligenciamiento y no se podra guardar la hoja de vida hasta que éstos hayan sido diligenciados
en su totalidad.

En los siguientes apartados se detalla el diligenciamiento de cada una de las pestafias.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Para tener en cuenta: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia, el usuario debe
completar la informacién de los campos obligatorios.

3.1DATOS PERSONALES
En esta pestafia se deben diligenciar los datos basicos del usuario que creara la hoja de vida.

Dutznda Macimmmtz »* Ubicacien Samidarcia Unton Complamantarm »

Feluracktn Seperion w Fapesiencis | sarsl o Cosocinments I doms Eil Frofesonsl e

Datos personales ()

N
[
p—y
Par tvzr digurciar b agrente nformusiée scardecan G datar de s decamais derdertdad o

SIIEAP
Acentar F3tn oe e fongo biascs [Formatn PG PNG. FOF | Peso ML S Megas

e
»hacorecs

Tioa an socarmarta e ou docure ”

DOCUMENTACN

o ”

Feses st Lozmgte S0 Dnnmpeen Grumn St *

1875034 AR -

Adpartic d3camints da detdid (Farmints JP0 PYG PDF ) Puas Miccd & Magail

Descripcion de campos:

a. Primer apellido: Este campo cuenta con la informacién pre cargada ya que proviene desde
la creacion del usuario en el sistema, sin embargo, si es necesario, el usuario podra realizar
las modificaciones necesarias. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

b. Segundo apellido: Este campo cuenta con la informacién pre cargada ya que proviene
desde la creacion del usuario en el sistema, sin embargo, si es necesario, el usuario podra
realizar las modificaciones necesarias. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

c. Primer Nombre: Este campo cuenta con la informacién pre cargada ya que proviene desde
la creacion del usuario en el sistema, sin embargo, si es necesario, el usuario podra realizar
las modificaciones necesarias. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

d. Otros Nombres: Este campo con la informacion pre cargada ya que proviene desde la
creacion del usuario en el sistema, sin embargo, si es necesario, el usuario podra realizar las
modificaciones necesarias. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

e. Sexo: Este es un Campo obligatorio. Para seleccionar el sexo, la persona podra escoger
dentro de las opciones de la lista acorde con lo registrado en el documento de identidad.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cédigo Postal: 111311

180 9001

< igontes

WWW.SeI'ViCiOCiV".gOV.CO 5C-CERd31153 CO-5C.CERA311S3

E-SGE-FM-003 V6


http://www.serviciocivil.gov.co/

E\\\\ eja huella en e
@gejnﬂcig Clvill

f. Pais nacionalidad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la nacionalidad, la persona podra
escoger entre las opciones de la lista, acorde con lo registrado en el documento de identidad.

g. Los campos Tipo de Documento y Nomero de Documento cuentan con la informacién pre
cargada ya que proviene desde la creacion del usuario en el sistema, Unicamente debera
ingresar la fecha de expedicion del documento.

h. Grupo Sanguineo: Campo Obligatorio. Para seleccionar el grupo sanguineo del usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista.

i. Adjuntar documento de identidad: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del
documento de identidad.

j-  Adjuntar foto de perfil: Campo opcional para que el usuario pueda adjuntar la foto de perfil
que aparecera en el login y en el directorio de funcionarios.

k. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del documento que se adjunté.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion de Siguiente.

-]
a

Agjertar $5CHTentT du eTided (FaTTLNE JPG. PNG.FGF/ Pess Ml 3 Mg

ﬁ

Siguitie

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CQNTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE
VALIDADA, EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO
PODRA ACTUALIZAR LA INFORMACION.

Datos personales |/T.\|

o/

D i 1 gaeeling |3 41 AL iAot BESP 24 201 50 258 B b B35 rPkeE B iSaridas e
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3.2 DATOS DE NACIMIENTO

En esta pestafia se deben diligenciar los datos de nacimiento del usuario que creara la hoja de
vida, que deben concordar con la informacién del correspondiente documento de identificacion.

Datos de nacimiento

e ot o o 5 s et o

Begoni B

o - sqe

Descripcion de campos:

a. Fechade nacimiento: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que nacié
el usuario que va a crear la hoja de vida.

b. Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento de nacimiento del
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

c. Municipio: Campo Obligatorio. Para seleccionar el municipio de nacimiento del usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista dependen del
departamento seleccionado).

Nota: Si el usuario selecciona la opcién de nacio6 en el extranjero, el sistema habilita los campos
de pais de nacimiento y ciudad de nacimiento.

Datos de nacimiento

Pae arvar ligunciae I siguinte nform i 4oar 4 on i 48108 B4 B documents 8 igentidid (i}

E—

Fwa e e -

“Seleccione una oposdn
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Descripcion de campos:

d. Fechade nacimiento: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que nacio
el usuario que va a crear la hoja de vida.

e. Nacid en el extranjero: Seleccione la casilla de chequeo para indicar si el usuario nacio en
el exterior. Habilita los campos de pais de nacimiento y ciudad de nacimiento.

f. Pais nacimiento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el pais de nacimiento del usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista.

g. Ciudad nacimiento: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nombre de la ciudad donde naci6
el usuario. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la combinacién
de ambos.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion de Siguiente.

Datos de nacimiento

Farfipar i GENCar o B HTIE FRGTTLICON BT TR CON L1 1100 8 B 2003 et e genDden o

Eegati DL

o Wb Squiente
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3.3 DATOS DE CONTACTO

En esta pestafia se deben diligenciar los datos de contacto del usuario que crearé la hoja de vida.

Datos de contacto

Pt R AR K OO 06 100 DURRE VTS TR 08 RGO, IO ERBCTI. ATHnETRRNol & LIRS R 800 SR 147 VI ZBO0 COP UBGane R FOEAR 1 20%-H 14 00N RSTIEHOR W CTAYIN £ CHE AT ﬂ

° Vo S

Descripcion de campos:

a. Correo electronico personal: Contiene la informacion pre cargada en el registro de la
aplicacion el cual es el dato con el cual va a realizar el ingreso a la aplicacion; es decir, sera
el usuario con el cual accedera al SIDEAP.

b. Correo institucional: Campo obligatorio. Se debe ingresar la direccion de correo electrénico
institucional del usuario. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o
la combinacion de ambos. En caso de no tener un correo electronico institucional, podra
colocar un correo electrénico personal alternativo, el cual se recomienda actualizar una vez
le asignen su correo institucional.

c. Confirmar correo institucional: Se debe reescribir el correo electrénico institucional o el
correo electrénico personal alternativo, de no coincidir con el registrado en el campo correo
institucional, el sistema no permite avanzar.

d. Numero de teléfono de domicilio: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nimero de
teléfono de domicilio donde reside el usuario. Los datos permitidos por el sistema deben ser
nameros.

e. Numero de celular: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nUmero de celular del usuario.
Los datos permitidos por el sistema deben ser nimeros.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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f. Confirmar nimero de celular: Se debe reescribir el nUmero de celular, de no ser el mismo
al ingresado en el campo numero de celular, el sistema no le permitira avanzar.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opciéon de Siguiente.

Crtros Fetudios »*

Datos de contacto
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3.4UBICACION DE RESIDENCIA

En esta pestafia se debe diligenciar la ubicacién de residencia del usuario que creara la hoja de
vida.

VESCHION 48 PRI IR

Ubicacion de residencia

e — o

Dearamet =
Bogoti b2

Engut *  CROWDDEMONDA -

Descripcion de campos:

a. Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento de residencia del
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se muestra a
continuacion:

b. Municipio: Campo Obligatorio. Para seleccionar el municipio de residencia del usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista dependen del
departamento seleccionado), como se muestra a continuacion:

c. Zona: Campo Obligatorio. Para seleccionar la zona de residencia del usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista, como se muestra a continuacion:

d. Direccién: Campo obligatorio. Se debe ingresar la direccion de correspondencia del usuario.
Los datos permitidos por el sistema pueden ser nUmeros, letras y/o la combinacién de ambos.

e. Estrato: Campo Obligatorio. Para seleccionar el estrato de la vivienda de residencia del
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se muestra a
continuacion:

Nota: Si el usuario selecciona en la lista de departamento Bogota D.C, el sistema habilita los
campos de localidad y barrio.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Ubicacion de residencia

Diligencie |z direccion de su residenciz y valide los datos relacionados acorde alz parametrizacidn de Catastro distrital. o
Departamento ~ Municipio *
Bogota D.C. - Bogotd D.C. >
Zona -
—Seleccione una opcidn— he Direccion *
Estrato ~ Localidad * Barric -
—Seleccione una opcidn— ~ —Seleccione una opcidn-—- ~ —Seleccione una opcidn— ~

° Volver Siguiente

Descripcion de campos:

a. Localidad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la localidad donde esté ubicada la vivienda
de residencia del usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se
muestra a continuacion:

b. Barrio: Campo Obligatorio. Para seleccionar el barrio donde esta ubicada la vivienda de
residencia del usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista (los valores de
esta lista dependen de la localidad seleccionada), como se muestra a continuacion:

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion de Siguiente.

Oitea Complems ptarien o

Parfil Protesional v
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3.5 LIBRETA MILITAR

Nota: Esta seccion no es de caracter obligatorio si el usuario selecciona la opcién de libreta militar
en NO, de lo contrario deben diligenciar los datos de la libreta militar del usuario que creara la
hoja de vida.

Libreta militar (m

—
s
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Descripcion de campos:

a. Clase libreta: Campo Obligatorio. Para seleccionar la clase de la libreta del usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se muestra a continuacion:

b. Distrito militar: Campo obligatorio. Se debe ingresar el numero del distrito militar que expide
el documento del usuario. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nUmeros y letras o
la combinacién de ambos.

c. Numero libreta militar: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nimero de la libreta militar
del usuario. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nUmeros.

d. Adjuntar documento de identidad: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del
documento de la libreta militar.

e. Ver soporte: Permite visualizar la imagen de la libreta militar que se adjunto.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opciéon de Siguiente.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Libreta militar (T :1

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CONTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE
VALIDADA, EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO
PODRA ACTUALIZAR LA INFORMACION.

Libreta militar (m)
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3.6 DATOS COMPLEMENTARIOS

En esta pestafia se deben diligenciar los datos complementarios del usuario que creara la hoja
de vida.

Datos complementarios (m
AN

Grups Etnico

Descripcion de campos:

a. Estado civil: Campo Obligatorio. Para seleccionar el estado civil del usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

b. Idioma nativo: Campo Obligatorio. Para seleccionar el idioma nativo del usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

c. ldentidad de género: Este es un Campo obligatorio, aunque si la persona no desea dar a
conocer su identidad de género, podra seleccionar la opcion NO DESEO RESPONDER.

Identidad de Genero

io, por la tanto, ‘3 conocer suie dré seleccionar |3 opcién NO DESEQ RESFONDER.

« Cisgénero ivas & alinez con el Enconsecuenci, existen mujeres y hombres cs.
+ Transfemenino i i famenina.

+ Trans masculino: Pe jignad i . pero percibe su identidad degénera come masculina.

+ Otro:Una enti

3
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NOTA: La identidad de género segun Sentencia T-099/15 de la Corte Constitucional, que
toma como base los principios de Yogyakarta, se define como: “la vivencia interna e individual
del género tal como cada persona la siente profundamente, la cual podria corresponder o no
con el sexo asignado al momento del nacimiento, incluyendo la vivencia personal del cuerpo
(que podria involucrar la modificacion de la apariencia o la funcién corporal a través de medios
meédicos, quirdrgicos o de ofra indole, siempre que la misma sea libremente escogida)”. Los
tipos de datos permitidos son las opciones disponibles en el listado que se muestran en la
imagen anterior.

o Cisgénero: Cuando la expectativa social del género de la persona se alinea con el sexo
asignado al nacer. En consecuencia, existen mujeres y hombres cis

o i. Trans femenino: Persona a la que se le ha asignado sexo masculino al nacer, pero percibe
su identidad de género como femenina.

o iii. Trans masculino: Persona a la que se le ha asignado sexo femenino al nacer, pero percibe
su identidad de género como masculino.

o iv. Otro: Una entidad de genero diferente a las mostradas en la lista.

d. Orientacion sexual: Este es un campo obligatorio, por lo tanto, si la persona no desea dar a
conocer su orientacién sexual, podra seleccionar la opcion NO DESEO RESPONDER.

NOTA: La orientacion sexual segin Sentencia T-099/15! de la Corte Constitucional, que toma
como base los principios de Yogyakarta, se define como: “los deseos, sentimientos, y
atracciones sexuales y emocionales que puedan darse frente a personas del mismo género,
de diferente género o de diferentes géneros”. Ademas de No Deseo Responder, las
opciones, incluidas en el sistema son:

e Homosexual: “Persona cuyos deseos afectivos y eréticos se dirigen hacia o se
materializan con personas de su mismo sexo-género (por ejemplo, hombre que se
dirige su deseo erotico-afectivo hacia otro hombre, mujer que se dirige su deseo
eroético-afectivo hacia otra mujer). Dentro de esta identidad se definen dos categorias
politicas: Lesbiana con la cual se identifican las mujeres homosexuales y GAY con la
cual se identifican los hombres homosexuales”.

e Heterosexual: “La persona dirige el deseo afectivo-erético y emocional hacia el
género opuesto”.

1 Corte Constitucional. Sentencia T-099/15. Tomado de: http://www.corteconstitucional.qov.co/RELATORIA/2015/T-099-
15.htm# ftnrefl3
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e Bisexual: “La persona dirige el deseo afectivo-erético y emocional hacia ambos
géneros’™®.

e. Es cabeza de familia: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl o
NO) de la lista.

f. Persona expuesta publicamente: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las
opciones (Sl o NO) de la lista.

g. Es victimadel conflicto: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl o
NO) de la lista.

Grupo étnico:

h. Tiene pertenencia étnica: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl
o NO) de la lista. Si la seleccion es Sl el sistema habilita el campo Grupo étnico.

i. Grupo étnico: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar el grupo étnico al cual pertenece el
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Discapacidad:

j. Tiene discapacidad: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl 0 NO)
de la lista. Si la seleccién es Sl el sistema habilita el campo Discapacidad.

k. Discapacidad: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar la discapacidad con la que cuenta el
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista. Adicionalmente, debera
adjuntar el certificado de discapacidad que expide la estipulada en las resoluciones 583 de
2018 y 246 de 2019, del Ministerio de Salud y Proteccién Social. ®

2 Definiciones tomadas de la pagina web de la Secretaria Distrital de Gobierno. Tomado de:
http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario/orientacion-sexual-orientacion-erotico-yo-afectiva

3El Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la Resolucion No. 583 de 2018 implementa la certificacion de discapacidad y

el Registro de Localizacion y Caracterizacion de Personas con Discapacidad, y en la Resolucion No. 246 de 2019 manifiesta que las

entidades responsables de la organizacion y operacion del procedimiento de certificacion de discapacidad y del RLCPO dispondran

hasta el 1 de febrero de 2020, para iniciar la expedicion de los certificados de discapacidad.
Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Discapacidad

Tiene Dizcapacidad = Drscapacdad -
Si - Fisica bl

Aduntar certificado de discapacidad (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2 5 Megas)
ﬁ

@ Veroertificade de discapacidad

Sindicato

I.  Pertenece sindicato: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl o NO)
de la lista. Si la seleccién es Sl el sistema habilita el campo Sindicato.

m. Organizacioén sindical: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar la organizacion sindical a la
cual pertenece el usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se
muestra a continuacion:

Seguridad social

n. Es pre pensionado: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl o NO)
de la lista.

0. Es pensionado: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (SI o NO) de
la lista.

p. EPS: Campo Obligatorio. Para seleccionar la EPS a la cual esta afiliado el usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

g. ARL: Campo Obligatorio. Para seleccionar la ARL a la cual esta afiliado el usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

r. AFP: Campo Obligatorio. Para seleccionar la AFP a la cual esté afiliado el usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opciéon de Siguiente.

Sindicato
M=
Seguridad Social
EFM Dapartarmansa M Se da Lol .
f—
o - issts
(Sideop. ST

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CQNTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE
VALIDADA, EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO
PODRA ACTUALIZAR LA INFORMACION.

Datos complementarios @
()

Registrs a5 condicionss parsonales qus sresents sn s sciuslidad y qus permiten sfectuar sstad iticas ananimizadis.
Laidentided de génaray Orisntacién sexual no son cbligataria, por consigu dar”.
L2 Candlicén i fiscopacidad b cetar dentra e sePiada n 2 Rescluclin 53 da 2015 expadida por ol Ministaia 42 Sabue,

3.7 EDUCACION BASICA

En esta pestafia se deben diligenciar los datos de la educacion basica del usuario que creara la
hoja de vida, es importante tener copia digital disponible de los soportes antes de iniciar el
diligenciamiento.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Nota: Si el usuario selecciona la opcion estudio en el extranjero, el sistema habilita el campo pais
donde cursé el ultimo afio y deshabilita los campos de departamento y ciudad

Descripcion de campos:

a.

h.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento donde curso el estudio
el usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Ciudad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la ciudad donde cursé el estudio el usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista dependen del
departamento seleccionado).

Ultimo grado aprobado: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tltimo grado aprobado del
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Establecimiento donde cursé el ultimo afio: Campo obligatorio. Se debe ingresar el
nombre del establecimiento donde cursoé el dltimo afio, Los datos permitidos por el sistema
pueden ser nimeros, letras y/o la combinacién de ambos.

Nombre Programa: Campo obligatorio. Se debe ingresar el titulo obtenido del usuario. Los
datos permitidos por el sistema pueden ser niUmeros, letras y/o la combinacién de ambos.

Fecha de terminacién: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que
termind estudios el usuario que va a crear la hoja de vida.

Adjuntar Diploma Educacién Basica: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del
soporte del estudio, (formato jpg, png, pdf/ peso maximo 2.5 megas.)

Ver diploma: Permite visualizar la imagen del soporte del estudio que se adjunto.
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Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion de Siguiente.

fumtar iplomy aducacin Bics [Formas G, FRG. PO/ Fesa Max3. 3 Mg

@em T ————

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CO!\ITINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE
VALIDADA, EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO
PODRA ACTUALIZAR LA INFORMACION.

Educacién basica

Registre por favor la formacién scadémics de educscisn bisics lograda. En caso de obtenertitulo de bachiller en el campo Fechs de terminacicn se debe registrar s facha de graduscin.

3.8 EDUCACION SUPERIOR

En esta seccion el usuario debera registrar exclusivamente la informacion de los estudios
realizados en educacién superior correspondientes a programas de Pregrado (Técnico
profesional, tecnoldgicos y universitarios) y Postgrado o sus equivalentes, es importante antes de
iniciar contar con copia digital de los diplomas y/o actas de grado, asi como en los casos que
corresponda la Tarjeta Profesional

NOTA ACLARATORIA: Los estudios correspondientes a Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, que otorgan certificados por competencias laborales, asi como los estudios
como Normalista Superior segun la Ley de Educacién Superior en Colombia 115 del 1.994 No se
consideran educacion superior y deben ser registrados en el siguiente item: 9 Otros Estudios.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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3.8.1 Agregar estudio superior

El usuario puede agregar un estudio superior dando clic en el botén Agregar nuevo.

5, i cl commolits 18 IsformRacion 1nbes L b o du
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Lista Educacion Superior wow
Inatrscitn Eueatra = Womiws pragrama = i | Grnuads Fachw 41 Crade = Eoia Esiaar Estis
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COLOMEANS DE e SIS 18r10:2008 F arueznes # FaEs m | Lt
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El sistema muestra el formulario para agregar el nuevo estudio superior.

Educacidn Superior

Descripcién de campos:

a. Estudio en el extranjero: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl
o NO) de la lista. Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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para su validez, de la homologacion y convalidacion por parte del Ministerio de Educacion
Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades
de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de
los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la

Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan. (ARTICULO 2.2.2.3.4 Decreto 1083 de
2015).

b. Ultimo semestre aprobado: Campo Obligatorio. Para seleccionar el Ultimo semestre
aprobado por el usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

c. Fecha ultimo semestre aprobado: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio
en el que aprobo el Ultimo semestre el usuario.

d. Graduado: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (SI o NO) de la
lista.

f. Fechade grado: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio del grado del usuario.

g. Numero de tarjeta profesional: No es un campo obligatorio y aplica para programas de
postgrado. En caso de tenerla deberé ingresar el nimero de la tarjeta profesional del usuario.
Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la combinacion de ambos.

Debera también de ser necesario cargar la copia digital de la Tarjeta profesional

Tiene tarjsta profesional - Mimero de Tarjeta Profesional

Si h YYYYYYYYY

Adjuntar tarjeta profesional (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas) ~
ﬁ

h. Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento donde se otorga el
correspondiente diploma, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

i. Ciudad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la ciudad donde se otorga el correspondiente
diploma, la persona podréd escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista
dependen del departamento seleccionado). Importante tener en cuenta casos donde la
institucion tiene varias sedes se debe verificar la sede que otorga el diploma. Como ejemplo

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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se tiene la Universidad de la Sabana que otorga diplomas en el municipio de Chia, y debe ser
consultado en ese municipio no en la ciudad de Bogota.

Nombre de la institucion educativa: Campo Obligatorio. Para seleccionar la institucion
educativa donde el usuario curso el estudio superior, la persona podra escoger entre las
opciones de la lista.

Nombre Programa: Campo Obligatorio. Para seleccionar el titulo obtenido por el usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista que corresponde al listado del Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior - SNIES, donde se puede consultar
libremente. En caso de No encontrar el programa en SIDEAP, deberd enviar un correo
electronico a sideap _entidades@serviciocivil.gov.co con el asunto: “Programa no encontrado”
realizando una breve resefia del inconveniente que contenga por lo menos: el certificado de
estudio superior, nombre de la institucion, el nivel profesional, el nombre del programa y el
cédigo SNIES que haya encontrado. Si no encuentra su programa en el SNIES, debe elevar
la consulta al Ministerio de Educacion Nacional

Adjuntar Certificado de Estudio: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del soporte

del estudio superior, (formato jpg, png, pdf/ peso maximo 2.5 megas.)
m. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte que se adjunto

. . . E L, . ., Guardar
Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.

Tel: 368 00 38 oo N,
Cadigo qu.tal:. 111311 R : oe Boori o
WWW.SeI'VICIOCIVII.gOV.CO SC-CERA 3153 CO-SCCERA31153 frm—

Pagina 38 de 76

E-SGE-FM-003 V6


http://www.serviciocivil.gov.co/
https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas
mailto:sideap_entidades@serviciocivil.gov.co

/\De]a huella en el
Q Servicio Civil

Educacion Superior

Ciudad ~ Mombre Institucién Educativa *

—Seleccione una opcién— ~ —Seleccione una opcién— ~

Mombre programa *

—Seleccione una opcién— M

Adjuntar certificado de estudio (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas) *

ﬁ

Nota: Si el usuario no tiene estudios superiores puede dar clic en la opcién de siguiente ya que
no es obligatorio tener un estudio superior.

8/ Educasitn suparier

Fdwraciin Risica v e Fsbadion Conacimienindoma »

Educacién superior

el Satema Macional e

Lista Educacion Superiar v
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara el estudio superior creado.

Lista Educacion Superior

Uitimo Semestre Aprobade

Institucién Educativa = Nombre programa =

Fecha Oltimo Semestre

Cursado =
ASOCIACION rTE
COLOMBIANA DE EEORMé"SIS%;S‘D" SOCIAL | 49 10/10/2003
PERIODISMO

1 v
Graduade = Fecha de Grado = Editar Eliminar Estado
(1of1)

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CONTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE VALIDADA,

EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO PODRA ACTUALIZAR

LA INFORMACION.

Uitimo Semestrs Aprobado

Institucion Educativa = Nombre programa =

Fecha Ultimo Semestre

Cursado =
ASOCIACIGN ACIG
COLOMBIANA DE EonDiEasiONOTAL gy 10/10/2003
PERIODISMO

Graduade = Fecha de Grado = Editar Eliminar Estado
(1efl)

3.8.2 Editar estudio superior

El usuario puede editar el estudio superior dando clic en el botén editar.

< vids / Educacitn superior

Datos Personales v Dates de Nacimiento v

Educacién Basica v

Educacién superior

En este apartadosarecopila s informacidn dz 1 Ed parior qua se encusntran

Educacién Nacional. De igual farma,

s ol Sistema Nacionl de Informa
cacién Superior que se adelanta en <l xiariar y quzna se encuentraen el SNIES. Cama parte del pracesa de mefaramienta del clidad de oz datas, = nscesaria que seleccion s nstituclanes 103 programas e Educacién
Informacién d s Educacién Superiar (SNIES)"

Ubicacifn Residencia v Datos Complementarios v

Conocimiento Idioma v

2 Educacidn Sugerior - SNIES, &l cual cansolids  informacidn sobre |as institucions y programas académices aprobados por el Ministerio de o

Superior. Tengz en - ol

Lista Educacion Superior

ASDCMION. COMUNICACION SOCIAL -
COLOMBIANA DE PERIODISMO 12
PERIODISMO

° Vo

Ulfimo Semestr Aprabsdo

10/10/2003

Fecha Olfimo Semestre
Cursado =

0 v
Graduado = Facha dz Grado = Editar Eliminar Estado
’ e m @
(Lof1)
Siguiznte
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El sistema muestra el formulario con la informacién del estudio superior, permitiendo la edicion.

Educacién Superior

Ciudad ~ MNombre Institucién Educstiva ©
Bogota D.C. ~ ASOCIACION COLOMBIANA DE PERIODISMO ~

MNombre programa

COMUNICACION SOCIAL PERIODISMO ~

Adjuntar certificado de estudio (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas) ~

L+

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion dara clic en la opcion guardar.

Educacion Superior

e * romore Ingutucien Boucative *
Bogota D.C. - ASOCIACION COLOMBIANA DE PERIODISMO -

FanaiDed SrOgTETG
COMUNICACION SOCIAL PERIODISMO el

Adjuntar certificado de estudio (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2 5 hMegas) ™
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NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara el estudio superior
editado.

Lista Educacion Superior 0~
Institucién Educstiva = Nombrs programa = Ditimo Semestre Aprohado F““&‘:’:?;’““”e Gradusdo = Fachs d Grado = Editar Eliminar Estado
ASOCIACION
COLOMBLANS DE E&Tgmsch;\gﬁusncm 12 1011012008 si 07/10/2005 # Editar m
PERIODISMO
tef1)

3.8.3 Eliminar estudio superior

El usuario puede eliminar un estudio superior dando clic en el botén eliminar. m

Lista Educacion Superior [ - v]

itusidn Educating Herbra prograres OEmeSeneioratade | Fech Do Semesere Graduagn

AFOC i

SE Bl ot COMMMICMOOHSOCIAL | 4y reiszom u ameases = 1)
PERODIEMD N
° vebmr —

Facha du Grade Bt Eamin Estada

Esta seguro en eliminar el estudio?

Si el usuario confirma la accién de eliminar, el sistema elimina el estudio y ya no lo muestra en la
pantalla de consulta.
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3.9 OTROS ESTUDIOS

Adicionalmente a la informacion de los estudios de pregrado y postgrado, el usuario podra incluir
los estudios adicionales que haya realizado, es decir, aquellos estudios de educacion no formal
0 Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano que se ofrecen con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formarse en aspectos académicos o laborales.

et da Hacimremta

Otros estudios
E7 mi2e aaataco 1e recopls @ ivtarracidn de Educacida ra Formal v E2ucacidn saca of Trazaa v of Demrrsls Mumanc cams sar Corica. Diplamsdas, Thonica Lasoral Serinacian smre ovrsa. o
Lista Otros Estudics n v
[ [T — - — Camn trtaso
./._".
usns aruabs 13 #F Catar W rrar {[0)
L

o - St

3.9.1 Agregar otro estudio

El usuario puede agregar otro estudio dando clic en el boton Agregar nuevo.

Dmton Compiementarn

k! Pratuammale
Otros estudios
A0 10 34 Mool i viarvmacion oe Eucacn se Farmaly ESvchitn aas o Treduo v of Dasamanla Humans, coma 1o Cursts, Diglomasin. THenioo Labanil Samindrien. ance stros o
Lista Otros Estudies 0 v
Hoerbre defcurso = Instituckin de Formadin = Horas & Ediar Eliminar Ertado
—
o e w (e ) ()
WA
° Varver Siguie
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El sistema muestra el formulario para agregar otro estudio.

Otros Estudios

—Seleccione una opcion— ~ roras
Departamento ~
Fecha Terminacion * —Seleccione una opcidn— w
Ciudad -
—Seleccione una opcidn— ~

Archivo Adjunto (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas) *

Descripcion de campos:

a. Estudid en el extranjero: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl
o NO) de la lista.

b. Nombre del curso: Campo obligatorio. se debe ingresar el nombre del estudio realizado tal
como aparece en el diploma o certificado, Los datos permitidos por el sistema pueden ser
nameros, letras y/o la combinacién de ambos.

c. Institucion de formacion: Campo obligatorio. Se debe ingresar el nombre de la institucion
de formacién donde el usuario tomé el curso. Los datos permitidos por el sistema pueden ser
nameros, letras y/o la combinacién de ambos.

d. Modalidad de estudio: Campo Obligatorio. Para seleccionar la modalidad del estudio
realizado, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

e. Medio de capacitacién: Campo Obligatorio. Para seleccionar el medio por el cual el usuario
realizo el estudio, la persona podréa escoger entre las opciones de la lista.

f. Horas: Campo obligatorio. se debe ingresar el niUmero de horas en las que se realizaron. Los
tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres numéricos.

g. Fechaterminacién: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que terminé
el estudio registrado.
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h. Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento donde curso el estudio
el usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

i. Ciudad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la ciudad donde curso el estudio el usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista dependen del

departamento seleccionado).

j- Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del soporte del estudio.

k. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte que se adjunto.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Otros Estudios

Muitimedia

Facha Terminacssn -

3710720

Clucezs -

Bogota D.C.

archive Adjunto (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas) ~

£

Crmpartaments =
Bogota D.C,
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Nota: Si el usuario no tiene OTROS ESTUDIOS puede dar clic en la opcién de siguiente ya que
no es obligatorio tenerlos.

Otros estudios

E7 80 B30T R PR0OPLI B ImRRrracion 20 EAVCRER ) Formal  EGICT 008 # TURD T 8 DASRTTED Horey

Lista Ortros Estudios

Hamirs delcura = Iratitacibode Farmacién =

s prusn

° o

V. S0 100 CUTBon. DFoinemaden. THOWAT: Laboral SEmingrion anore st e
1w
F Editar Elrminar Erzadc
I
o,
Sguieror

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién, el sistema listara el estudio creado.

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CONTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE

VALIDADA, EN CASO TAL QUE LA SE

CCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO

PODRA ACTUALIZAR LA INFORMACIO

N.

Lista Otros Estudios
Nombre del cursa =

nStituckn de Farnacios =

pruabs

Ediar Ebminar

ofl
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El usuario puede editar el estudio dando clic en el botén editar.

Oras esnudios

Dhtes de Riscimmmitd o

Ecburmestin s o

Otros estudios

En erin aparsada perweasde Wirformacide de Educacida no Farmaly Bdweacién aarn o Trsbaioy of Desarrolia Hyreas
Lista Otros Estudios
Membre dul curse Ingtituditn da Formacidn Herah

Frtan 1

Crrmanmme iz o

emrms 1o Curpon. Diplsmuadar, Thonica Laseral. Serinacion. snoey siras

Editar Ebminar Esade

I/_'\_
@ Wy
S

Sigubets

El sistema muestra el formulario con la
edicion.

informacion de OTROS ESTUDIOS, permitiendo

Otros Estudios

Estudid en el Extranjaro -

No

Mombre del curso ~

e OOOOOO000

nstitucion de Formacion ~

ORI OO OO,

Medio de Capacitacién ~

Multimedia

Fecha Terminacion ~

3/10/20

Cindad =
Bogota D.C.

Modalidad de Estudic ™

Educacidn informal v
Horas ~
~ 22
Departaments ~
Bogota D.C. e
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar‘,,_=l

Otros Estudios

Multimedia .

Archivo Adjunto (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2 & Megas) =

Fecha Terminacidn * Caepartamento *
3/10/20 Bogota D.C.
Cludtss -

Bogota D.C. -

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara el estudio editado.

Lista Otros Estudios

Hombre del corse = Institucién da Farmaitn = Homs =

pruenn

Eliminee
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3.9.3 Eliminar estudio

El usuario puede eliminar un estudio no formal dando clic en el bot6n eliminar. m

Echucmcii Bkicar

Otros estudios
7819 SRS 0 razops 8 IntarpciSn S okeacitn 12 Forma v E4TBcar g3 Trabs=y H DeRaTin W ns, 2o 1o c3Labory, Seminariar 0
Lista Otros Estudios w v
Nombre ol cerse = nititucidn de Fermaciin = Horas = Editar Eimings Estade
£y
ek prusta 136 ()
N/

o Wavar St

Estd seguro en eliminar el estudio?

Si el usuario confirma la accion de eliminar el estudio, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en
la pantalla de consulta.

Lista Otros Estudios 10 v

Nombre del curso = Institucién de Formacién = Horas = Editar Eliminar
No se encontraron otros estudios registrados

{1of1)
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3.10 EXPERIENCIA LABORAL

En esta pestafia se ingresa toda la experiencia laboral del usuario que esta creando su hoja de
vida, si el usuario cuenta con experiencia laboral para registrar.

Omtea Camplsmantarion o

Experiencia laboral

Lista Expariencia Laboral

e Fraree Cargn O Costrwte Fachnde Ingren Fachs o i

3.10.1 Agregar experiencia laboral

El usuario puede agregar una experiencia laboral dando clic en el botén agregar nuevo.

43/ Expariencls laborl

Dhaten Complamastaran of

Ebpracuin Risica o

Experiencia laboral

03042 58 CHOUIrH L2 EEBerATi L 500w

Lista Experiencia Laboral

e Enatiss Cirga O Cantrats Facha da Ingrasn Faha ga Ratira Esitar Ehminar

—
M

° Vahes Siganita
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El sistema muestra el formulario para agregar la experiencia laboral.

Experiencia Laboral

Es contrat tacidn de servicios? ~ Maturaleza dela Entidad *

~Seleccione una opcidn- v —Seleccione una opcidn- v

orreo electrdnico de contacto dela entidad * Miimero de Teléfonode la Entidad *

Es Trabajo Acwual? -

~Seleccione una opcidn- v

Fecha de Retiro * v
Dedicacidn =

~Seleccione una opcidn- v

2rgo O Contrato Dependencia *

Experiencia Laboral

Dedicacizn *

~Seleccione una opoidn-- - Promedio de Hor

Es Sriidaz del Distria? *
Direccitn * ~Szleccione una opoidn-- hd
Tiene Experiencia Docente? *

N ~Seleccione una opoidn-- v
Es perienci en & mctranjara? Di=partaments

~Seleccione unz opc 6I’|-- A ~Seleccione unz opc éﬂ-- A
Ciudad *

~Seleccione una opcidn-- v

Adjuntar archivo [Formztoz JPG, PGN, POF / Peso Mix 2.5 Megas) Opcional cuzndo se trate del empleo scual enlz entidad 3 que se prezants |z hoja vida, ©
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Descripcion de campos:

a. Es contrato por prestacion de servicios: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de
las opciones (S| o NO) de la lista.

b. Naturaleza de la entidad: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar la naturaleza de la
entidad, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

c. Correo electrénico de la Entidad: Este campo es opcional y se debera ingresar el correo
electronico de contacto de la empresa, se debe ingresar una direccion de correo electrénico
vélida.

d. Numero de teléfono de la entidad: Campo obligatorio, se debe ingresar el niumero de
contacto de la empresa o entidad donde labord. Los tipos de datos permitidos por el sistema
son ndmeros.

e. Es trabajo actual: Para diligenciar este campo se debe dar clic en la opcién Si o No. Y hace
referencia a si el usuario se encuentra laborando actualmente en la empresa o entidad
reportada.

Si la opcion seleccionada es Sl, el sistema automaticamente habilita los campos fecha de
retiro o fecha actual y causa de retiro, en caso de que la respuesta sea NO estos campos
guedaran deshabilitados.

f. Fecha ingreso: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que ingreso al
empleo.

g. Fecha retiro: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que se retird del
empleo.

h. Causa Retiro: Campo obligatorio, se debe seleccionar una de las opciones disponibles en el
listado que se despliega.

i. Dedicacién: Campo obligatorio, se debe seleccionar una de las opciones disponibles en el
listado que se despliega.

j. Promedio de horas mensuales: Campo obligatorio. se debe ingresar el niumero de horas
laborales mensualmente. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres
NUMEricos.

k. Cargo o Contrato Actual: Campo obligatorio, se debe especificar el cargo desempefiado o
el tipo de contrato que tiene en la empresa o entidad. Los tipos de datos permitidos por el
sistema son alfanuméricos.

I. Dependencia: Campo obligatorio, se debe ingresar el nombre de la dependencia a la que
pertenece el cargo desempefado en la empresa o entidad. Los tipos de datos permitidos por
el sistema son alfanuméricos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Direccion: Campo obligatorio, Se debe ingresar la direcciéon de la empresa o entidad que se
esta creando. Los tipos de datos permitidos por el sistema son alfanuméricos.

Es entidad del distrito: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (S| o
NO) de la lista. En caso de seleccionar la opcién S, el sistema le obliga a seleccionar una de
las entidades distritales disponibles en el listado.

Nombre de la empresa o entidad: Campo obligatorio, que debera ser diligenciado si el
empleo que esta registrando no hace parte de las entidades del Distrito. Debe ingresar el
nombre de la empresa o entidad en la que labor6. Los tipos de datos permitidos por el sistema
son caracteres alfanuméricos.

Tiene experiencia como docente: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las
opciones (Sl o NO) de la lista.

Tiene experiencia en el extranjero: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las
opciones (Sl o NO) de la lista.

Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento donde labor6 con la
empresa o entidad, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Ciudad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la ciudad donde laboré el usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista dependen del
departamento seleccionado).

Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del soporte de la
experiencia laboral.

Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte que se adjunto.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion dara clic en la opcion guardar

Experiencia Laboral

Ciudad ~
—-Seleccione una cpcidn— b

Adjuntar archivo (Formatos JPG, PGH, PDF ./ Peso Max 2 5 Megas) Cpcional cuando se trate del emples actuzl en |z entidad a que se presenta la hoja vida.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Nota: Si el usuario no tiene experiencia laboral puede dar clic en la opcion de siguiente ya que
no es obligatorio tener experiencia.

pariarsin ann parids S Semps 1ole 3 coicelend b wperiencs e sl s

Lista Experiencia Laboral B

Mesmas Evgreas Carge O Cantrats Fazha g Ingrat Fachs s Rusirs o [ .

R Y

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la experiencia creada.
NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CONTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE VALIDADA,
EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO PODRA ACTUALIZAR
LA INFORMACION.

Lista Experiencia Laboral El

Nombre Emgrens Caegn O Camiratn fachs de ingresc, Facs g flatiro Editar Fliminar Ertade

— — o 5D (s oo ( TJ

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El usuario puede editar la experiencia laboral dando clic en el botén editar.

Durtes de Maciovmsvin

Eduaciin Biics v Ctros Estuadion v

ol is sepurindie s sols

Lista Experiencla Laboral

Nerina Drarans = Carga O Camtrats = Fahuda Ingrae =

Sruaie ruab ITANIEH

Ubicacaha Residenca o

e, BE i Stoe 54 £IrERs 69 90 U8 PR PIHEN VRSB 8 Inb ez

Fachn da Ratirg =

v
Cimme treste
.’-
— @
W
Spienn

o @t ) soomomoonsose

Dunes Complevaeviaris w

oo Mo v

El sistema muestra el formulario con la informacion de experiencia laboral, permitiendo la edicion.

Experiencia Laboral

Es contrato prestacion de servicios?

Si

Naturalsza de la Entidad ~

Publica

Correo electrénico de contacto de la entidad ©

abc@gmail.com

E= Trebajo Actual? -

Si

Dedicacion ~
Tiempo completo

Cargo O Contrato *
2000000000000

Direccion *

Nidmero de Teléfone de |z Entidad *

111222

Fechads Ingraso
5/10/01

Promedio de Horas Menzualess

100

Dependanciz ~

OO0

Es Entidad del Distrito? *
Si

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario termine de actualizar la informacion dara clic en la opcion guardar. g

Experiencia Laboral

Ciudad =
Bogota D.C. v

Adjuntar anchivo (Formatos JPG, PGN, POF ./ Peso Max 2.5 Megas) Opcional cuande se trate del empleo actuzl en |z entidad a que se presenta la hoja vida, ©

ﬁ

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la experiencia
laboral editada.

Lista Experiencia Laboral

MombraEmaass = Carga O Contratn = Facha da Ingrasa = Facha g4 Rutiro = Edfitar Eliminar Estade

—
e - ; (oo ©
M

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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3.10.3 Eliminar experiencia laboral

El usuario puede eliminar la experiencia dando clic en el botén eliminar. m

hwicn Lanbecto

Edduracisn Risics v o Eatadian Conocimisnts Hiomna

Experiencia laboral

Lista Experiencia Laboral e

i Eraras Carga O Costrite Fathadu ingrn Facha g s Eeitar Exrvinar Extases

P
oy

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la experiencia laboral.

Esta seguro en eliminar la experiencia?

Si el usuario confirma la accion de eliminar la experiencia laboral, el sistema elimina la experiencia
y ya no lo muestra en la pantalla de consulta.

Lista Experiencia Laboral 10 v
Mombre Empresa = Cargo O Contrate = Fecha de Ingreso = Fechade Retiro = Editar Eliminar

Mo se encontraron estudios superiores registrades
(10f1)
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3.11 CONOCIMIENTO IDIOMA

En la seccién de idiomas el usuario podra ingresar la informacion de los conocimientos en idiomas
diferentes al nativo.

Conacimento idioma

RRETING 105 T QU DOy BT INE ORI T 00 sk DS o
|diomas que domina i
idberra © Lo Eseribe i Habda Lotee : Fecha de certifcaciss Editar Eiminar Estada

o - Spdacta

3.11.1 Agregar idioma

El usuario puede agregar un idioma dando clic en el botén agregar nuevo.

Ubiicacién Bieskdencia o Dt Comphe e narios »*

Crtro Exhuti o

Conocimento idioma

Reprinelay dATrFQue Comis ¥ IGHNDE IETRRCIOONT QUE DeTEIRERRY o

Idiomas que demina oW

dhorra LoEurie 1o Habia Loles Facha da carsiheacidn Ediewr Elirvinar Evtade

:®

o Ve Hgutente

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema muestra el formulario para agregar el idioma.

Conocimiento Idioma

Idioma ~ Lo Escribe =

—Seleccione una opecién— ¥ —Seleccione una opcién- ~
Lo Hablz - Lolee =
—Seleccione una opcion— v —5eleccione una opcidn- A

Fecha de certificacion

Archivo Adjunto (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas) *

Descripcién de campos:

a. ldioma: Campo Obligatorio. Para seleccionar el idioma, la persona podra escoger entre las
opciones de la lista.

b. Lo escribe: Campo Obligatorio. Para seleccionar el nivel segiin su conocimiento, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

c. Lo habla: Campo Obligatorio. Para seleccionar el nivel segiin su conocimiento, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

d. Lo lee: Campo Obligatorio. Para seleccionar el nivel segun su conocimiento, la persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

e. Fecha Certificacion: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mesy afio de la certificacion
del idioma que esta creando. (formato jpg, png, pdf/ peso maximo 2.5 megas.)

f. Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del soporte de la
certificacion.

g. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte que se adjunto.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
y ¥

Carrera 30 No 25 - 90,

Piso 9 Costado Oriental. B o G 01:
Tel: 368 00 38 ,\
C6digo Postal: 111311 fyrwwmmnl  Qiyergd

WWW.SEIVICIOCIVIL.JOV.CO  oommms  cosceenmss

Pagina 59 de 76
E-SGE-FM-003 V6


http://www.serviciocivil.gov.co/

/\De]a huella en el
Q Servicio Civil

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién dara clic en la opcién guardar.®

Conocimiento Idioma

Idioma ~ Lo Escribe ~

—Seleccione una opcidn— v —Seleccione una opcién- e
Lo Habls - Loles "

—Seleccione una opcion— v —Seleccione una opcién- v

Archivo Adjunto (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas) *

Nota: Si el usuario no tiene un idioma adicional puede dar clic en la opcién de siguiente ya que
no es obligatorio tener conocimiento en otro idioma.

Conocimento idioma

Fagistre Jos ichomas e Somine y auste i certifcadenes b comesgosdan o
|dinmas que doming m
Idoma = Lolacribe = Lo Habls = Lales = Fecha de certifcacen = Larar Unrrerar Intade
/T
- i - — (@)

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara el idioma.

Idiomas que domina 0w

dicma = Lo Escriba = Lo Habla = Lo Lea = Facha da cartifcaciin = Editar Elming Estado

e
M

NOTA: EL ICONO QUE SE MUESTRA A CONTINUACION INDICA SI LA SECCION YA FUE
VALIDADA, EN CASO TAL QUE LA SECCION YA SE HAYA VALIDADO EL USUARIO NO
PODRA ACTUALIZAR LA INFORMACION.

Idiomas que domina 0w

ibiha = Lo Eserine = LaHabla = LsLas = Facha du cartifoachin = Editar ERminas Estade

~
r Feguiar Bl Bhan # Eatar m |:\ |

3.11.2 Editar idioma

El usuario puede editar el idioma dando clic en el botén editar. ol

o eeto dioma

Dhalzs e Magim ks +*

Eduraciin Bisica +' res Estudios v

Conocimento idioma

Idiomas que domina
idioma = LaEscribe = LoHasla = Lokes = Fecha de cerishocidn = Editar Blimina Estada
- - - - 7t @

o Vst Siquance

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema muestra el formulario con la informacién del idioma, permitiendo la edicion.

S

Deja huella en el
Servicio Civil

Conocimiento Idioma

aaoma Lo Escribe *

inglés - Muy Bien -
Lo Habls = Loles ™

Muy bien - PMuy bien -

Fecha de certificacio

Archivo Adjunte (Formato JPG. PNG, PDF / Paso Max 2.5 Magas) ™

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion dara clic en la opcion guardar.

Conocimiento Idioma

Igama = ko Evcrige -

inglés - Muy bien =
Lo Habia = Loleas =

Muy bien hd Muy bien e

Archivo Adjunto (Formato JPG, PNG, POF / Peso Max 2.5 Megas) *

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacién, el sistema listara el idioma editado.

Idiomas que domina 0w
Idioma = LoEscribe = LoHabla = lolese = Fecha de certificacidn = Editar Eliminar Estado
afar Regular Bien Bien [/ ot ) i Eiminar
- e ®
¢4 [Lefl)

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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3.11.3 Eliminar idioma

El usuario puede eliminar el idioma dando clic en el botén eliminar. m

Dt Carvplamestaren »*

Bt Frotesionsl o

Conocimento idioma

Idiomas que domina n W
torva Ls Estrioe LeHala LsLes Facka e eitif acisn Bt Eiminar Esate
=
e Fegelar Bin B | l
o

° - P

Estd seguro en eliminar la experiencia?

Si el usuario confirma la accién de eliminar el idioma, el sistema elimina el idioma y ya no lo
muestra en la pantalla de consulta.

Idiomas que domina 0 v

Idioma = Lo Escribe = LoHabla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar

Mo se encontraron idiomas registrados

(10f1)

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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3.12 PERFIL PROFESIONAL

Campo opcional donde se podran ingresar las publicaciones, investigaciones y/o logros laborales
adquiridos a lo largo de la carrera, mediante una breve descripcion de estos.

0o

Date Corplemetarion

Foucackin liscs o Erucackn Superior o Otroe Estudioee® Experiencis Lasoral Cosocimisatn dinTa

sermmscsTmesseaTEossoTE:

Nota: Para que el sistema guarde la informacion el usuario debe dar clic en la opcién de guardar
y finalizar hoja de vida.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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4. HOJA DE VIDA (PRESENTAR HOJA DE VIDA)

Para realizar el proceso de presentacion de su hoja de vida el usuario debera dar clic en la opcion
de menu Mi Hoja de Vida, El cual desplegara la opcion presentar hoja de vida, ubicado en la
parte izquierda de la pantalla.

Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral

| Crear/Editar Crear/Editar Convocatorias Aglicar

Al ingresar al médulo de presentar hoja de vida se despliega la pantalla que se muestra a
continuacion:

Presentacion de hoja de vida

® o

L

S04 AREEAIT T 8 0 8 SN 8 3R #15P0 C ARCAIICIEn LTS D OMNdTH ) I CRAN T 1 SreINSIAC T ACTANLEACIN de 2910 £ i) incLaS £, C0n 0 ELal 1 SLESIIR § L8 AT N e Rt 138 Aot M CmRgrasen

Lista Entidades [

i peip de greseriacids Etada Dbservaciases Wokvar apreseniar reprimic boja e vie Flirizar

En los siguientes apartados se detalla el paso a paso a tener en cuenta para realizar el proceso
de presentacion de hoja de vida.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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4.1AGREGAR ENTIDAD

El usuario puede agregar una entidad dando clic en el botén agregar entidad.

o oja tevide | PreseTtacin de hia e vids

7]

Presentacion de hoja de vida

Linno hct o 2 i ot 4 V20 1atns wmczSaeae 53 11000 ErkansLIC 0 40 vincuBCHAN o S o ey ool B s prasacide: Actuieacide st o sce wincul bde, con o £l 0 Butoriea 1 arvene s e s oot s Caesgraden

Qo

Lista Entidades 0w

Bruisnker came Matrads praantasin Eatade Ok racior Vekeut a prasariar Imgrinr baja da vide

El sistema muestra el formulario para seleccionar la entidad en la que presentara su hoja de vida.

Agregar entidad
Entidad * Tipo de vinculacién *
—Seleccione una opcion- ~ -Seleccione una opcion- v

Mative de presentacin ©

—Seleccione una opcidn- hd

Descripcion de campos:

a. Entidad: Campo Obligatorio. El usuario asi ya esté vinculado a alguna entidad distrital, podra
seleccionar una entidad a donde postulara su hoja de vida.

b. Tipo de vinculacion: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de vinculacion, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista, tener en cuenta que los contratistas no son
empleados publicos y si se registra errbneamente este campo su proceso de validacion podra
tener retrasos en el proceso de validacion, teniendo que presentar nuevamente su hoja de
vida.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Codigo: E-GCO-IN-006 ﬁ//\\ Servicio Civil
Version: 8.0 Z

Vigente desde mayo de 2021

c. Motivo de presentacién: Campo Obligatorio. Para seleccionar el motivo por el cual esta
presentando la hoja de vida, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Al tratarse de una postulacién para un empleo publico (Nombramiento o encargo), trabajador
oficial o contrato de prestacion de servicios se debe diligenciar nueva vinculacién.

Si se trata de un servidor publico (Empleado publico o trabajador oficial) que ya esta vinculado y
desea actualizar los datos o que se le adelante el proceso de validacion de la Hoja de vida debe
seleccionar Actualizacion de datos.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién dara clic en la opcion guardar.m'"l

Agregar entidad

Entidad ~ Tipo devinculacidn =

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ¥ Contratista e
Mativa de presentacitn ©

Actualizacion de datos v

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la entidad seleccionada.

Lista Entidades 0w
Nombre entidad = Fecha presentacién = Presentar como Motivo de presentacién Estado Observaciones Volver a presentar Imprimir hoja de vida Eliminar
Departamento
Administrativo del Servicio 2110/2020 Contratista izaci i i m B Descargar m
Chrvil Distrital - DASCD
< (1of1)

4.2 OBSERVACIONES A LA VALIDACION DE INFORMACION

Una vez sea presentada la hoja de vida a la entidad, se surtir4 un proceso de validacion del cual
eventualmente pueden surgir observaciones frente a la informacién registrada y los soportes
suministrados, los cuales se informaran para que sean absueltas por el usuario y proceda a
realizar nuevamente la presentacion de la hoja de vida.

3
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El usuario puede ver las observaciones reportadas por la entidad a la que presento '\;fv}«‘g—f-:y
la hoja de vida dando clic en el boton ver. Py

[ oja 2 vida | Preseviacion de hoia e v
]
a Presentacion de hoja de vida
]
Lnarvez pcoaakioada 5u hoja de vida. ased seleocianard b eviidad » la 0ud 37 3 presema ol o de vincalacin que Dese o oendrl y o clesdl ot i presestaciin. ACIRICION de 3108 © rustva vinoulacktn, oon o cudl s aUorize B eviidad & verifcar kas dinos 0w Consiredon. a

Lista Entidades w w
Wigrire enbidad = Fechapressstacida = e Ertada Otmervaciases Wobver apresentar R hoje e e Elirirar
= (@D | St
Acdminirats del Sancky SO ] Nuwavisaiscin Emeza wrsias - B m
Cvi Dégrd - DASCD
2110200 Commtiiny Acumzcn gt Emvaenl anita @ B Dwcargr m

@bm @) Tse0n m pwrachon reseevnies

El sistema muestra la informacion de las observaciones reportadas por la entidad que esta
realizando el proceso de validacion de hoja de vida. Después de ver estas observaciones el
usuario debe subsanarlas actualizando los datos registrados acorde a los soportes y las
observaciones realizadas, para finalmente volver a presentar la hoja de vida.

Obsarvaciones Ganerales

psrtar lon campan durcrios

Dbservaciones Especificas
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4.3VOLVER A PRESENTAR

El usuario puede volver a presentar la hoja de vida una vez subsane las observaciones solicitada
por la entidad, de lo contrario no puede volver a presentar la hoja de vida, para esto el usuario
debe dar clic a la opcién de presentar. i

Presentacion de hoja de vida

Vocte srasetmotn bowrcn ipme Mt e b wtacdn [ e o Ve w——ty " . o [
— QEETR, )
s e—vrs ey ncmn o e {z. . "‘-" s y C‘-’ .
— - .
o— Comvin . . . — T S

El sistema muestra un mensaje para confirmar el envio de la hoja de vida, si el usuario confirma
se realiza el envio.
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4 4DESCARGAR HOJA DE VIDA (IMPRIMIR HOJA DE VIDA)

El usuario puede descargar e imprimir la hoja de vida presentada una vez se encuentre validada
por la entidad, dando clic en la opcion de descargar.

" 324 e Prasestecs fuhos devids
[
Presentacién de hoja de vida
@
W et bctaahcrdn o o 84 e v e des i B e emU2ed @ Ul i i preierte 8 s S vt 0s G Gee Bete 2 00d s ol Gl S0 s lacdn ACkaed Rl de ST Ok Aealiiein. £or K Cul A aatanch s i e bded 0 verbor K diE so et o

Lista Entidades ww
Hamare et Srasarmar ceme, Mzt caprumetaEin i comriszras Vane s pravanese Imarimer naja du vidn T imar
o - m

Sideap. N ——
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Imprimir Hoja de Vida

Vista previa

/\De]a huella en el
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El sistema muestra una pantalla para seleccionar la entidad a la que se desea presentar la hoja

daba imprimir, i y prigatas e b oo

atza dul farmy ira
raackin eln a’l dt:\m]] an serwerioads v aprobads

ey e eréwiad reoeploes g desen que spersio £ gt de s

o e

El sistema muestra una lista para seleccionar la entidad receptora que desea que aparezca en la

impresion de la hoja de vida.

Seleccionar entidad

Seleccionar entidad

23 - Bepuriamenia Adminairies el Serics O
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Después de seleccionar la entidad el sistema muestra una vista previa de la hoja de vida donde
el usuario podra realizar el proceso para descargar la hoja de vida.

Imprimir Hoja de Vida

Vista previa

= TR, 58 DM T Oy RSN 60 B Samesgandantu el de o
e s

i i 2 0 L i o g i
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4 5ELIMINAR ENTIDAD

El usuario puede eliminar la entidad cuando desista de la postulacion o haya sido descartado en

el proceso de seleccion, dando clic en el botdn eliminar. m

M o davida | Pramseiaciin ds hom duvads

a Presentacion de hoja de vida

Facha pressetacide = Erstsnew pams [T —— fntase [r— [P — Imprimi ejn £8 it Frminar

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la entidad.

Estd sezuro en eliminar la presentacion?

Si el usuario confirma la accién de eliminar la entidad, el sistema elimina la entidad y ya no la
muestra en la pantalla de consulta.

Lista Entidades 10 v

Mombre entidad = Presentar como Motivo de presentacidn Eliminar

Mo se ha seleccionado ninguna entidad
[10F1)
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DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADQOS:

CODIGO DOCUMENTO
N/A N/A

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS (si aplica):

AUTOR O PROPIETARIO DEL
DOCUMENTO
DOCUMENTO
N/A N/A
CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION ~ .

NoO FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0 18/09/17 Creacion del Documento

50 Septiembre | Actualizacion de funcionalidades y pantallazos por cambios en el

' de 2018 sistema.
3.0 Juzrgcl)s;:ie Actualizacion general por version 2.0 del SIDEAP
Septiembre L

4.0 de 2019 Actualizacién de forma del documento.

50 22/10/2020 Camlglo de logo de la alcaldia mayor de Bogotéa
Cambio de colores del SIDEAP

6.0 22/04/2021 Actual!zac!cl)n vaI|<.1Ia0|on de hOJSE de vida - . .
Actualizacién opciones de menu postulacion hoja de vida

7.0 27/04/2021 | Se agrega la opcion del captcha antes del LOGIN
En el médulo de educacion basica en el literal e se cambi6 titulo del
programa por nombre programa para que coincida con la captura de
pantalla, (instructivo)
En el literal g Adjuntar documento de identidad se modificé por
adjuntar diploma educacion basica. para que coincida con la captura

80 21/05/2021 de pant_alla, (mstructlvo). B .
En el literal h se modifico ver soporte por ver diploma para que
coincida con la captura de pantalla, (instructivo).
En estudio en el extranjero se modifico el literal a en cumplimiento al
decreto 1083 de 2015 ARTICULO 2.2.2.3.4.
El literal i se ajusté para que coincida con la captura de pantalla,
(instructivo).
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En experiencia laboral se incluy6 una nueva imagen para lograr
visualizar el total de la informacion.

En agregar idioma se modificé el literal e por fecha de certificacion y
los formatos que permite.

En eliminar idioma se adiciono la palabra idioma.

Se realizaron ajustes a nivel general del documento, cambio de
palabras de acuerdo a los pantallazos.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:
ETAPA NOMBRE Y CARGO

Elaboré / Actualizd Javier Bustamante Caro — Contratista Oficina TICS

Jhon Alexander Gémez Arévalo — Profesional Universitario

Reviso Luis Alfonso Velandia - Contratista Oficina Asesora de Planeacién
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