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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL -

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO F —

Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP /_m\\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 ﬁ/\\Servlclo Civil
Version: 5.0 ///\

Vigente desde octubre de 2020

1. INFORMACION GENERAL

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

1.1 OBJETIVO

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.

1.2 ALCANCE

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 explicacién de cada uno de los campos que deben ser diligenciados por
el usuario.

1.3 RESPONSABLE
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 informacion que registra en el Sistema,
el Departamento NO responde 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 informacién de acuerdo con los pardmetros 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”
qgue se encuentra en la pagina principal.

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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Sideap.

Iniciar sesién

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

:Olvidé su contrasefna?

:Olvidé su correo electrénico?

Linea de atenci6n Soporte SIDEAP +57 13680038 ,
opci6n 1 en horario laboral.
Correo Electrénico: sideap@serviciocivilgov.co

Deberé diligenciar la informacién que se muestra a continuacion:

© PresuntasFrecuentes B Manual deusvarioHojade Vida [BB Manual de usuario Bienesy Rentas

Nueva cuenta

Ver Politica de Tratamiento de Datos Personzles No soy un robot

- V; : - - b . 55{'“’1 |

3. Unavez haya sido creado el usuario en el sistema, la persona que realiza la solicitud recibira
mediante correo electronico el link para la activacion del usuario y la asignaciéon de una
contrasefia personal.
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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 botdén 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/.

C (¥ @ seniciocivilgov.co Q & B @ incsgnito

Entérate aqui

Noticias Otras Noticias
V Gala de Reconocimiento CANDIDATOS LNR ‘?
2020 Talento al servicio de a
Bogota

" VENTANILLA VIRTUAL

s de Bogota fueron Creacion y consulta de PORS.

;Sabes qué es el defensor del BOGOT/\ B

WiNONS A

# ciudadano?

o

TABLERO DE CONTROL
ENPLEC PUBLICO 8OGOTA

V Gala de Reconocimiento @
202 eap. [0

TRANSPARENCIA
¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Ver més noticias DIRECTORIO SERVIDORES
0

.............................

Una vez se ha ingresado a SIDEAP el sistema muestra la siguiente pantalla:

€ > C {3 @& sideapserviciocivilgov.co o~ @ % & W @ mncogito

© PreguntasFrecuentes BB Manual de usuari ioHojadeVida B Manual de usuario Bienesy Rentas

Sideap.

Iniciar sesién

F3 Ingresar
¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.
£Olvidé su contrasefia?

&Olvid6 su correo electrénico?

Linea de atencion Soporte SIDEAP +57 13680038 ,
opcion ral.
Correo Electré ideap@serviciocivil.gov.co
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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.serviciocivil.gov.co o QA % & B % Incégnito

© Preguntasfrecuentes BB Manual de usuario Hoja de Vida Manual de usuario Bienesy Rentas

Sideap.

Iniciar sesién

Correo electrénico

dascd
esesccses

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

éOlvid6 su contrasefia?

¢Olvidé su correo electrénico?

Linea de atenci6n Soporte SIDEAP +57 13680038 ,
opci6n 1 en horario faboral.
CorreoElectrénico: sideap@serviciocivilgov.co

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

c O & sideap.serviciocivil.gov.co, Qg ' B @ Incégnito

© Preguntasfrecuentes BB Manual de usuario Hoja de Vida Manual de usuario Bienesy Rentas

Sideap.

Iniciar sesién

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

¢Olvidé su contrasefa?

¢Olvidé su correo electrénico?

Linea de atencién Soporte SIDEAP +57 13680038 ,
opcién 1 en horario laboral.
CorreoElectrénico: sideap@serviciocivilgov.co
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Si olvidd la contrasenia, el sistema le preguntara el correo electrénico con el cual registré la cuenta
en SIDEAP.

W
\)

\%>

< C { @ sideap.senviciocivil.gov.co, ‘. » @ Incégnito

© FPreguntasFrecuentes BB Manual deusuarioHojade Vida [ Manual de usuario Bienesy Rentas
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¢Olvidé su contrasena?

u

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.

Buen di:

Reciba un cordial saludo sefior(a); con ndmeso de documento:

A continuacion vera el usuario con el que puede acceder @ NUESHNOS SENVICS.
Usuario:
Usted puede asignar su contrasena una vez ingrese al sitio.

Link de ingreso: Ingresar aqui

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

Cambiar contraseia

Si por el contrario, lo que olvidé fue el correo electrénico que tiene registrado, deberd ingresar a
la siguiente opcion:

C {} @& sideap.serviciocivil.gov.co o Q % & ® © incsanio

© rPreguntasFrecuentes BB Manual deusuarioHojade Vida [ 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.
Correo Electrénico: sideap@serviciocivilgov.co

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 la pantalla para ingresar los datos necesarios para obtener el dato del correo
registrado tal como se muestra en a continuacion:

‘v » @ Incégnito

< C {} @& sideap.senviciocivil.gov.co

© Prequntasrrecuentes BB Manual deusuarioHojade Vida B Manual de usuario Bienesy Rentas
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¢Olvido su correo electrénico?

Cuando el usuario ingresa los datos el sistema muestra el resultado.

El correo que se encuentra registrado es:
abcde@xyzw.com

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. HOJA DE VIDA

Cuando el usuario realiza el primer ingreso al sistema, le pide confirmar si autoriza o no el envio
de correos electréonicos y mensajes de texto. Después de escoger las opciones de su eleccion
debera dar clic en el boton Aceptar.

Autorizacion

Seleccione |2s opciones gque considere necesarias.

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes 3 mi correo electrdnico personal, con
informacign institucional y de Gestion del Telento Humano Distrital v de sus asociados. .

& 5iAutorize

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes SM5 con informacian institucional v de
Gestidn del Talento Humano Distrital v de sus asocizdos a mi teléfono celular personal.

e 51 Autorniza

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

@ Sideap X + -

c O @ sideap.serviciocivil.gov.co, (SR [ % Incégnito

BE] Manual de usuario Bienes y Rentas B vanval ce usuario Hojade vids NOMBRE USUARIO

A / Hoia devida / Datos personales

Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacion Residenciav" Libreta Militar v Datos Complementarios v

Presentar Hoja

de Vidaw ImprimiF

Educaci6n Bésica v Educacién Superior v Experiencia Laboral v Conocimiento ldioma v Perfil Profesional v

Al dar clic muestra las siguientes opciones:

FEg] Manual de usuario Bienes y Rentas B el deusuario Hoja de vida “ NOMERE USUARIO

M / Hoja devida/ Datos personales
¥ Autorizacionde envio de
¥ ensses
Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacion Residencia v Libreta Militar v Datos Complementarig
() cerrarsesion

Educacitn Basica v Educaci6n Superior v Experiencia Laboral v Conocimiento Idioma v PPerfil Profesional v

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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Al seleccionar la opcién de Autorizacion de envio de mensajes, le mostrara las opciones para que
deshabilite la autorizacion que corresponda:

Autorizacion

seleccione las opciones gque considere necesarias.

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

@ SiAutorize

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes SM5 con informacian institucional v de
Gestidan del Talento Humano Distrital v de sus asocizdos a 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:

E 0 p. 55 B Manual de usuario Bienesy Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP

Mi hoja de vida

Mis bienesy rentas

Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales

Para empezar a crear la hoja de vida el usuario debera dar clic en el boton Mi Hoja de Vida
ubicado en la parte izquierda de la pantalla o en el icono Hoja de Vida (Crear/Editar).

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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& C (Y @ sideap.serviciocivil.gov.co Q * ‘. » @ Incégnito

CsBjeop @) BR] Manual deusuario BienesyRentas [ Manual de usuario Hoja de Vida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP
o D

Mi hoja de vida

Mis bienesy rentas

Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales

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

&« C {Y @& sideapsenvidocivil.gov.co, a % & B B v

sibeop O EEEl Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida ﬁ DOCUMENTACION SIDEAP
( N o

Mihojade vida A / Hoja de vida / Datos personales

Mis bienesy rentas

Datos personales

Por favor diligenciar la siguiente informacién acorde con los datos de su documento de identidad. o

Primerspelide =

SIDEAP . P .
Adjuntar documento de identidad (Formate JPG, PNG, PDF /
Peso Max 2.5 Megas)

Primer nombre -

DOCUMENTACION

S Pais Nacionalidad - h
—Seleccione una opcién— v -Seleccione una opeién—- e

Tipo de documento Nomero de documenta ©

Los campos 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 pestafas.

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 informacion de los campos obligatorios.

3.1 DATOS PERSONALES

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

&« C {Y @& sideapserviciocivil.gov.co Q v » % Incégnito

Gleop. O B ooty [P et morigaaevin () DOCUMENTACIONsIERP

[ Hele de vida / Dates personzles
Mi hojade vida i

Mis bienasy rentas

Datos personales

Por favor diligenciar |2 siguiente informaci

Primer soelids *
SIDEAP Adjuntar dozuments de identidad (Formato JPG. PNG, PDF/ Pase Man 23
Megas!

Brimer nomee *

DOCUMENTACION

Pz

e

Se 3
Intersexual ~  Colombia M

Tian de documenta * Nirmero dedocumento ©

Descripcién de campos:

a. Primer apellido: Este campo cuenta 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.

b. Segundo apellido: Este campo cuenta 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.

c. Primer Nombre: Este campo cuenta 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.

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.

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 o | BrZNEE 3 A BOGOT’\
Cédigo Postal: 111311 T e ol aron
WWW.SEIVICIOCIVI.QOV.CO  Socmmnsr cosccenmiiss e

E-SGE-FM-003 V6


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

)

h
(

@)})

Deja huella en el
Servicio Civil

e. Sexo: Este es un Campo obligatorio. Para seleccionar el sexo, la persona podra escoger
dentro de las opciones de la lista.

f. Pais nacionalidad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la nacionalidad, la persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

g. Los campos Tipo de Documento y Nimero de Documento cuentan con la informacion pre
cargada ya que proviene desde la creacién 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-  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.

@ sideap.senviciocivil.gov.co a % & ® @ incconio

BB anusic ususria Binesy Rentas [P Marusice usuario oja de vida (_j DOCUMENTACION SIDEAP

A / Hoja de vida / Dates personales

Datos personales

Por favor diligenciar Iz siguiente informacidn acorde con los datos de su dacumenta de identidad. o

Primersoslice -

SIDEAP B Adjuntar documento de identidad (Formato JPG. PNG, PDF / Peso Max 2.5
Megas}

Primer ncetre *

DOCUMENTACION

Faiz e b
- Colombia -

Nemers dedozuments .

Intersexual

Facks o Eupasicién del Dozumerss Grupe Sanguines
14/10/54 AB- e

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

Cadigo Postal: 111311

180 9001

‘ BOGOT/\

I

www.serviciocivil.gov.co SCOERNISS  COSCOERASHSS

E-SGE-FM-003 V6


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

)

/i

Deja huella en el
Servicio Civil

3.2 DATOS DE NACIMIENTO

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

¢ C {} @& sideapseniciacivilgov.co Q % & ® @ incsanio
Is—i p o E Manual de usuario Bienes y Rentas

Mihoja de vida

E Manual de usuaria Hoja de Vida ‘_j DOCUMENTACION SIDEAP

Mis bienesy rentas

Datos de nacimiento

Por favor diligenciar |2 siguiente o
Desartamants Viunicaie
~Seleccione una opeidn— ~  —Seleccione una opeidn- ~
° Volver Siguienta
@jeop‘ (@ Todes los derechcs reservados

Descripcién de campos:

a. 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.

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 opcion de nacio en el extranjero, el sistema habilita los campos
de pais de nacimiento y ciudad de nacimiento.

Datos de nacimiento

s Nasmients

~Seleccione una opeidn— ~

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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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: Check para indicar si el usuario nacié 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 nacio
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.

t B @ incanio
(‘. DOCUMENTACION SIDEAP

Datos de nacimiento

Por favor diligendiar | siguiente informacin acorde con los datos de su documento de identidad.

Departamento *
BogolaDC

° Volver

Bogotd D.C

Sideap.

(©) Todos los derechos reservades

3.3 DATOS DE CONTACTO

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

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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E Manual de usuario Hoja de Vida "‘ DOCUMENTACION SIDEAP

— _
( e B anual de suario Bienes y Rentas
Gideap. C

M / Hoja de vida / Datos de contacto

Mihoja de vida

Mis bienes yrentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v

Datos de contacto

Por favar difgencir s datas con o cuales a entidad en casode requeriro,pueda contactaro, Adicienalmente el correo electrarico persanalseré utzada como ususriode SIDEAPy con lsenodrz ()
= Pl fa e mET T s e s

Correc electrdnice personal

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 accederé 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 combinacién de ambos. En caso de no tener un correo electrénico 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 electronico 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.

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 permitir4 avanzar.

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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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.

&« C {} & sideapserviciocivilgov.co aQ &% N % Incégnito
@eon ) E Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida “ DOCUMENTACION SIDEAP
o s

Mihojadevida Datos de contacto

Misbienes y rentas Por faver diligenciar los dates con los cusles |a entidad en caso de requerirle, pueds contactarlo. Adicionalmente el correa electronice personal seré utilizado como usuario de SIDEAP y con €l se podrd o
restablecer |a cantrasefia en caso de requerirlo.

Corren electrénico personal

o Vaher Siente

3.4 UBICACION DE RESIDENCIA

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

@ eop BEE] Manual de usuzrio Bienesy Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida ‘J DOCUMENTACION SIDEAP
o

M /Hoja de vida / Ubicacion de residencia

Mi hoja de vida

Mis bienes y rentas. Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

Ubicacion de residencia

Diligencie |a direccién de su residenciz y valide los datos relacionados acorde ala parametrizacién de Catastro distrital o
Departamento * Municipio *
—Seleccione una opcidn- > —Seleccione una opcién— ~
Zons *

—Seleccione una opcion—

Estrato -

—Seleccione una opcion— v

° Valvr Sisiente

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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PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO //;‘:\—\\
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP m Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 //\\Servlcio Civil
Versién: 5.0 ///\

Vigente desde octubre de 2020

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 nUmeraos, 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 Bogot4 D.C, el sistema habilita los
campos de localidad y barrio.

Ubicacion de residencia

Diligencie |2 direccion de su residencia y valide los datos relacionzdos 2corde alz parametrizacidn de Catastro distrital. 0
Diepartamento Municipio *
Bogota D.C. e Bogota D.C e
Zona
—Seleccione una opcién— > Direccion *
Estrato * Locslidad * Barric ©
—Seleccione una opcidn— e —Seleccione una opcidn— e —Seleccione una opcion— e

° Wolver Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Localidad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la localidad donde esta ubicada la vivienda
de residencia del usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, 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
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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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.

@yeop O BB Manual de usuario Bienesy Rentas B Manual de usuario Hoja de Vida ‘_‘ Tl ST EE A
o —

Mi hoja devida A / Hoja de vida / Ubicacion de residencia

Mis bienes y rentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

Ubicacidn de residencia

Diligencie Iz direccidn de su residenciz y valide los datos relacionados acorde 2 |z parametrizacién de Catastro distrital o
saramans - M
Bogota D.C ~  Bogota D.C ~
Zons - Cirszeion
Rural ~  carrera30No25-90
[ Locaiiged - Barric -
6 ~ Engativa ~ CIUDAD DE HONDA ~

° Volver Siguiente

3.5LIBRETA MILITAR

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

¢ B QO oo

PP Manual deusuario Bienesy Rentas BB Mol deusuario Hoja devida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP

Datos Personales v Datos de Madmienio v Datos Contacto v

Libreta militar

Registre lai de su situscien milk X o

Tiane Lisreta Miitar *
Ne Adjuntar Libreta Militar{Formato JPG, PNG, PDF/ Peso Max 2.5
Megas)

Clase Libreta

° Volver Siguients
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Descripcién 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 nimero del distrito militar que expide
el documento del usuario. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nUmeros y letras o
la combinacion 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 nimeros.

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 opcion de Siguiente.

(SideQQa O PR Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida (,j DOCUMENTACION SIDEAP
—— -

Datos Complementarios v

M hoja devida A / Hoja de vida/ Libreta militar

Mis bienes y rentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

Libreta militar

Pt e S Sere e e e el o

Tiene Litreta Miltar *
st Adjuntzr Libreta Militar{Formato JPG, PNG, PDF / Peso Mzx 25
Megas)

Cls Librass Distrita Milfar ~

Primera Clase e 1 ﬁ

Mimera d Lisretz

1111111111

° Volver Sigente

3.6 DATOS COMPLEMENTARIOS

En esta pestafia se deben diligenciar los datos complementarios del usuario que creara la 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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 Hoja devida# i
Mi hoja devida M / Hoja de vida / Datos complementarios

Mis bienes y rentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v

Datos Contacto v Libreta Militar v*

Datos complementarios

Reisrelas coeiorespersoralesque rcents e ol oy e permitenlectiar stdticas snoinzacas o
LsTdentidad de génaray Orientacion sexual no sonabligat e e er
L2 Condicion e discapacidad deloe st etz de efiiac o /a Resol i 535 e 201 expadita por el Miisteria de Saud

Estada Civil * Idioma Nativo *

—Seleccione una opcidn- h —Seleccione una opcidn— ~
Identidzd de Genero * Orientacion Seual =

—Seleccione una opcidn- v —Seleccione una opcidn— ~
EsCabeza de Familia * Persona Expussta Publicamentz

Ne ¥ No >
EsVicsima dl Confiictn ©

--Seleccione una opcién- >

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.

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 0 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 funcion corporal a través de medios
médicos, quirurgicos o de otra 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.

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

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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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 eroticos 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”.

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:

1 Corte Constitucional. Sentencia T-099/15. Tomado de: http://www.corteconstitucional.gov.co/RELATORIA/2015/T-
099-15.htm# ftnrefl3

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
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j- Tiene discapacidad: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (SI o0 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
2018y 246 de 2019, del Ministerio de Salud y Proteccién Social. 3

Discapacidad

Tiene Discaparidad = Discapacidad ~
Si d Fisica ~

Adjuntar certificado de discapacidad {Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas)

@ Ver certificado de discapacidad

Sindicato

I.  Pertenece sindicato: 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 Sindicato.

m. Organizacion sindical: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar la organizacién 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 (S| o NO) de
la lista.

p. EPS: Campo Obligatorio. Para seleccionar la EPS a la cual est4 afiliado el usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

3El Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la Resolucién No. 583 de 2018 implementa la certificacion de
discapacidad y el Registro de Localizaciéon y Caracterizacion de Personas con Discapacidad, y en la Resolucién 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 expedicidn 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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g. ARL: Campo Obligatorio. Para seleccionar la ARL a la cual esté afiliado el usuario, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

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

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

&« C {} @ sideap.senviciocivil.gov.co a # & B @) incgnivo

‘) DOCUMENTACION SIDEAP

(S‘i_‘geopu @) [ER) Manual de usario BienesyRentas [ Manual de usuario Hoja de Vida

Mi hojade vida

Mis bienesy rentas Sindicato

Perten org o
No -

Seguridad Social

&5 Pregensionzd &5 Pensionade ~

No ~ No ~
eps - ARL *

—Seleccione una opcidn— ~  _Seleccione una opcién— -

-
—Seleccione una opeisn—

° Volver Siguiente

3.7 EDUCACION BASICA

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

< G 1Y & sideapsenviciocivil.gov.co. a r & M @ meonio

(STgeru O BER Menus desuarioBiencsyRentas [O3] Mamual desuarioHoiadevida (L) pocumentacion sieap

M / Hoja devida/ Educacién basica

Mihojadevida

Mis bienes y rentas Datos Personales « Datosde Nadmiento v Datos Contacto v Libreta Militar v

Educacién basica

Registre por favor la formaci6n académica de educacién bésicalograds. En caso de obtener titulo de bechiller en el campo Fecha de terminacidn se debe registrar Is fecha de graduacion. o
Pais Dands Curso sl Uitino Al *
@ Estudio enel extranjero —Seleccione una opcién— ~
Depar Cludar -
Ut Grade Agresas -

-Seleccione una opcién—

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

Descripcién de campos:

Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento donde curso el estudio

a.
el usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

b. 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).

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

d. Establecimiento donde curso 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.

e. Titulo obtenido: Campo obligatorio. Se debe ingresar el titulo obtenido del usuario. Los datos
permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la combinacion de ambos.

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

g. Adjuntar documento de identidad: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del
soporte del estudio.

h. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte del estudio 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 opciéon de Siguiente.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera *

M hoja e vida

B Mol de usuario Bienesy Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida (,j DOCUMENTACION SIDEAP

Mis bienes y rentas

Ultims Grado Aprobada ©

~Seleccione una opcién- v Establecimiento Donde Curse & Ultimo Afio *

Nombre programa * Fecha Terminacion *

Adjuntar diploms educacién bésica (Formato JPG, PNG, PDF / Paso Max.2.5 Megas)
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3.8 EDUCACION SUPERIOR

En esta seccién el usuario debera registrar la informacion de los estudios realizados en educacion
superior correspondientes a estudios de Pregrado y Postgrado o sus equivalentes, asi como otros
estudios de nivel superior.

3.8.1 Agregar estudio superior

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

(A DOCUMENTACION SIDEAP

(gideop , O BER] Marusal de usuario Bienesy Rentas E Maruzl de usuario Hofa de Vida

ot e 3 )
Miboiadevida A/ Hoja de vida / Educacion superior

Mis bienes yrentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacién Residendia v Libreta Militar v Datos Complementarios
e :

Educacién superior

En este apartado se recopila 2 informacicn de la Educacit ncu i Sistema Macional de Informacién de la Educacit ior - SNIES, el cual idalai
instituciones y programas académices aprobados pere\ Mmus(emodeEduc,acmnNauuna\ Deigual farma, seregmr \aEduca(\bn Sunerwruueseade\antaen elexlenumuuenuseenmentrenelleEs. “Como parte
del procesode mejoramiento de la calidad de los datos, ione |as instituciones v | r. Tenga e la autorizada por el
Sistema Nadional de Informacian de Ia Educacion Superior (SNIES)”

Lista Educacion Superior 10

Institucion Fducativa  nompre programa = e Semestre Feche Uttimo Semestre Graduado = Fecha de Grado = Editar Eliminar

N se encontraron estudios superiores registrados

(1of1)

° Volver St

El sistema muestra el formulario para agregar el nuevo estudio superior.

C {Y @ sideap.serviciocivilL.gov.co a ¥ ¢ B & incsonio

Educacién Superior

Estudic en el Extranjero
—Seleccione una opcidn—

Ubtima Samastes Aprobads -
—Seleccione una opcidn—

Graduado -
~Seleccione una opcidn-

Deps. -
—Seleccione una opcion—

Ciudad - Nombra Insticucion Educativa =

~Seleccione una opcidn- ~Seleccione una opcion—

ne una opeidn—

Adjuntr certificade de estudio (Farmato JPG, PNG, PDF/ Peso Max 2.5 Megas) *
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Descripcion de campos:

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

b. Ultimo semestre aprobado: Campo Obligatorio. Para seleccionar el Gltimo 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 (Sl o NO) de la lista.
e. Fechade grado: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mesy afio del grado del usuario.

f. Numero de tarjeta profesional: No es un campo obligatorio. En caso de tenerla debera
ingresar el nUmero de la tarjeta profesional del usuario. Los datos permitidos por el sistema
pueden ser numeros, letras y/o la combinacién de ambos.

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

h. 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).

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

j- 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. En caso de No encontrar el
programa, debera enviar un correo electronico a sideap_entidades@serviciocivil.gov.co
adjuntando el certificado de estudio superior e indicar el nombre de la institucion, el nivel
profesional y el nombre del programa.

a. Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del soporte del estudio
superior

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

. . . . ., . ., Guardar
Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion 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.
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Educacién Superior

Ciudad = Mombre Institucicn Educativa *

—Seleccione una opcidn— M —Seleccione una opcién— "

Mambre programa *

—Seleccione una opcidn— v

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

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.

= C { @& sideap.servi : ¢ " » % Incognito

slaeop Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual deus: ojade Vida "j DOCUMENTACION SIDEAP
( o

Mihojadevida

Educacion superior

Mis bienes y rentas
Eneste spartado se recopila la informacion de la Educacion Superior que se encuentran registrades en el Sistema Nacional de Informacion de s Educacion Superior - SNIES, el cual consolida la o
informacion sobre [as instituciones y programes academicos sprobados por el Ministerio de Educacion Nacional. De igual forms, se registr Iz Educacion Superior que se sdelanta enel exterior y que

no se encuentra en el SNIES, “Coma parte del proceso de mejeramiento de |z calidad de los datos, es necesario que seleccione lss instituciones y los programas de Educacion Superior. Tenga en cuenta

que |z informacion que se muestra s |3 sutorizada por el Sistema Nacienal de Informaricn de |s Educacion Superior (SNIES)"

Lista Educacion Superior

Institucion Educativa  Nombre programa Ultimo Semestre Fecha Ultimo

‘Aprobado = Semestre Cursado = Graduado = Fechade Grado = Editar Eliminar

Na se encontraron estudios superiores registrados

{1of1)

° Voher Sigiente

@ecp, @ Todos los derechos reservados
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara el estudio superior creado.

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa Mombre programa Ultimo Semestre Fecha Ultime — — . -

= = Aprobado = Semestre Cursado = Graduado = Fecha de Grado = Editar Eliminar
ASOCIACION COMUNICACION
COLOMBIANA DE SOCIAL 12 10/1042003 S5i 07/10/2005 y E m
PERIODISMO PERIODISMO

3.8.2 Editar estudio superior

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

¢ R Q@ oo

Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida ﬁ DOCUMENTACION SIDEAP

SRS = Educacién superior

Mis bienes y rentas
Eneste spartade se recopila la informacin dela Educacion Superior que se encuentran registradas en el Sistema Nacional de Informacion de s Educacion Superier - SNIZS, el cual consolida la
informacién sobre [as instituciones y programas académices aprobades per el Ministerio de Educacion Nacional. Deigual forma, se registra la Educacion Superior que se sdelants enel exterior y que
noseencuentra en el SNIES. "Come parte del proceso de mejoramiento de la calidad de los datos, es necesario que seleccione |as instituciones y los programas de Educacion Superior. Tenga en cuenta
que Iz informacian que se musstr e |a autarizada por el Sistema Nacional de Informacian de la Educacian Superior (SNIES)”

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa Nombre programa Ultimo Semestre Fecha Ultimo — — N .
nt o Aprobadn = Sermsire Corain = Graduado = Fechade Grado = Editar Eliminar
ASOCIACION COMUNICACION
COLOMEIANA DE SOCIAL 12 10/10/2003 si 07/10/2005
PERIODISMO PERIODISMO

El sistema muestra el formulario con la informacion del estudio superior, permitiendo la edicion.

Educacion Superior

Ciudad =

Bogota D.C. ~ ASOCIACION COLOMEIANA DE PERIODISMO ~

MNombre programa ~

COMUNICACION SOCIAL PERIODISMO -

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

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

Educaciéon Superior

Mombre Institucicn Educativa

Ciudad -
Bogota D.C ~ ASOCIACION COLOMBIANA DE PERIODISMO ~
Mambre programa *

~

COMUNICACION SOCIAL PERIODISMO

Adjuntar certificado de estudio (Formato JPG, PNG, PDF # Paso Max.2.5 Magas) ~

B

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

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa MNombre programa Ultimo Semestre Fecha Ultimo — — . -
= = Aprobada = Semestre Cursado = Graduado = Fechade Grado = Editar Eliminar

ASOCIACION COMUNICACION

COLOMBIANA DE SOCIAL 12 10/10/2003 i 07/10/2005 y Ldia m

PERIODISMO PERIODISMO

3.8.3 Eliminar estudio superior

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

¢ B QO incsonic

& C {3 @& sideapsenici

Slheop EEE Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida () DOCUMENTACION SIDEAP
.0

HE = Educacién superior

Mis bienes y rentas

En este apartado se recopilz la informacién de la Educacion Superior que se encuentran registrades en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacisn Superior - SNIES, el cual consalida la
informacién sobre |as instituciones y programas académicos aprobados por el Ministerio de Educacién Nacional. De igual forma, se registra la Educacién Superior que se adelanta en el exterior y que
no se encuentra en el SNIES. "Como parte del proceso de mejoramiento de Iz calidad de los datos, es necesario que seleccione las instituciones y los programas de Educacién Superior. Tenga en cuenta
que |2 Informacian que se mussera es 2 autorizada por &l Sistemz Nacional de Informacin de |a Educacian Superior (SNIES)"

Lista Educacion Superior 10 v
Institucion Educativa Nombre programa Ultimo Semestre Fecha Ultimo = = . -

= = ‘Aprobado = Semestre Cursado = Graduado = Fecha de Grado = Editar Eliminar
ASOCIACION COMUNICACION
COLOMBIANADE SOCIAL 12 10/10/2003 si 07/10/2005 ’/
PERIODISMO PERIODISMO

(1of1)
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el estudio superior.

Estd seguro eneliminar 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.

3.9 OTROS ESTUDIOS

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

¢ B O i

EEE) Manual de usuario Bienesy Rentas E Manual deusuario Hoja de Vida "‘ DOCUMENTACION SIDEAP

Mihojade vida

Datos Complementarios v

Mis bienes y rentas Datos Personales v Datos de Nacimientow” Datos Contacto v* Ubicaci6n Residencia v Libreta Militar v

Educacitn Basica v Educaci6n Superior v

Otros estudios

Eneste apartado se recapila la infermacion de Educacion na Formal y Educacion para el Trabsjoy el Desarrollo Humano, come sen Curses, Diplemados, Técnico Laboral, Seminarios, entre ofros. o
Lista Otros Estudios 0 v
Nombre del curso = Institucion de Formacion = Horas = Editar Eliminar

No se encentraron otros estudios 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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3.9.1 Agregar otro estudio

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

<« C {} & sideapsenviciocivil.gov.c a % ® ® @ incsonio

@er. Manual de usuario Bienesy Rentas

M /Hoja de vida / Otros estudios

E Manual de usuario Hoja de Vida n DOCUMENTACION SIDEAP

Mi hoja de vida

Libreta Militar v Datos Complementarios v

Mis bienes y rentas. B DatosPersonales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicaci6n Residencia v

Educaci6n Bésica v Educacion Superior v

Otros estudios

Eneste apartado se recopila a informacién de Educacian no Formal y Educacidn para el Trabsjo el Desarrollo Humane, como son Cursos, Diplomados, Técnica Labaral, Seminarios, entre ofros. o
Lista Otros Estudios 10 v
Nombre del curso = Institucién de Formacion = Horas = Editar Eliminar

No se encontraron otros estudios registrados

(1of1)

° Voher Sigiente

El sistema muestra el formulario para agregar otro estudio.

Otros Estudios

—Seleccione una opcion— oras

Departamento -

Fecha Terminacion —Seleccione una opcién—

Ciudad -

—Seleccione una opcion—

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

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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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL =

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO F —

Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP /ﬂ\\ Deja huella en el
Codigo: E-GCO-IN-006 //\\Servlcio Civil
Version: 5.0 ///\

Vigente desde octubre de 2020

Descripcion de campos:

a. Estudid en el extranjero: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl
0 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 formacion donde el usuario tomo 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
realizé el estudio, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

f.  Horas: Campo obligatorio. se debe ingresar el nimero 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.

h. Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento donde cursé 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 adjuntd.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién da clic en la opcién guardar. S

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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Piso 9 Costado Oriental.

Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

Tel: 368 00 38 130 9001 - BOGOTA
Cédigo Postal: 111311 icnee TN o= 4 s
WWW.SEIVIiCIOCIVil.gOV.CO  Zocemsrs  coscesnmies eSS

Pagina 35 de 59
E-SGE-FM-003 V6


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

\\\

)

X
)§§ Deja huella en el

%Servicio Civil

Otros Estudios

Multimedia e s

Fecha Terminacidn = Cepartamento ~

3/10/20 Bogota D.C. e
Ciudad -

Bogota D.C. h

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

Nota: Si el usuario no tiene OTROS ESTUDIOS puede dar clic en la opcién de siguiente ya que
no es obligatorio tenerlos.

a #r & & @ inconio
= Manual de usuario Bienes y Rentas. E Manual de usuario Hoja de Vida ‘J DOCUMENTACION SIDEAP

Mi hojade vida

Mis bienesy rentas

Otros estudios

En este apartado se recopila a informacion de Educacian na Farmal y Educacian para el Trabajo'y el Desarralla Humano, como son Curses, Diplomadas, Técnico Labaral, Seminarios, entre otros. o
Lista Otros Estudios 0 v
Nombre del curse = Institucién de Formacién = Horas = Editar Eliminar
— S— B ; o
{10f1)

° Volver 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
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara el estudio creado.

Lista Otros Estudios 10 v
Nombre del curso = Institucion de Formacion = Horas = Editar Eliminar
— — 2 ” =
(1of1)

3.9.2 Editar estudio

El usuario puede editar el estudio dando clic en el botdn editar.

<« C [} @ sideap.serviciocivil.gov.co aQ % & B @ incgnio
Gideap. ©

Mi hoja devida

Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida ‘_) DOCUMENTACION SIDEAP
A / Hoja de vida / Otros estudios

Mis bienes y rentas Datos Personales «

Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicaci6n Residencia " Libreta Militar v Datos Complementarios v

Educacion Superior v

Otros estudios

En este apartado se recopila |3 informacién de Educacion no Formal y Educacion para el Trabajo v el Desarrollo Humano, como son Cursos, Diplomados, Técnico Laboral, Seminarios, entre otros. o
Lista Otros Estudios 0 v
Nombre del curso = Institucién de Formacion = Horas = Editar_ Eliminar
— R = =
(1of1)

El sistema muestra el formulario con la informacién de OTROS ESTUDIOS, permitiendo la
edicion.

Otros Estudios

Estudié en el Extranjsro ~ Mombre del curso ~

No v HOCOO0000O

Institucidn de Formacidn -

Modalidad de Estudic ~

SOOOOOOCOOCOTOO00! Educacidn informal hd
Medio de Capacitacitn - Horas =

Multimedia 22

Fecha Terminacion ~ Departamento ~

3/10/20 Bogota D.C. v
Ciudad ~

Bogota D.C. e

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

Otros Estudios

Multimedia ~ 22

Fecha Terminacién = Departamento *

3/10/20 Bogota D.C. ~
Ciudad ~

Bogota D.C. ~

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

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

Lista Otros Estudios 10

Nombredel curso = Institucién de Formacisn = Horas = Editar Eliminar
- ES— 2 ; =
{10f1)

3.9.3 Eliminar estudio

¢ B @ oo

Manuzal de usuario Bienes y Rentas

E Manual de usuario Hoja de Vida ﬁ DOCUMENTACION SIDEAP

Mi hoja de vida

Mis bienes y rentas

Otros estudios

Eneste apartado se recopila |a infermacién de Educacitn ne Formal y Educacion para el Trabsjo y el Desarrolle Humano, como sen Curses, Diplomados, Técnico Laboral, Seminarios, entre otros.

Lista Otros Estudios

Nombre del curso = Institucién de Formacién = Horas = Editar

XOO00R00000 XOOOVODCOITOVTK y

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 un mensaje de confirmacion para eliminar el estudio no formal.

Esta seguroeneliminar el estudio?

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

Lista Otros Estudios 10 v

Nombredel curso = Institucién de Formacién = Horas = Editar Eliminar
Mo se encontraron otros estudios registrados

{10f1)

3.10 EXPERIENCIA LABORAL

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

& C ) & sideap.serviciocivilgov.co a % # B @ ncsgic

k§l§ieor-1u 0 [R) Mool devsuarioBienesyRentas [P Manual de usuario Hojade Vida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP
A/ Hoja devida /Experiencialaboral

Mihoja devida

Mis bienesy rentas Datos Personales v Datas de Nacimiento v Datos Contacto v Libreta Militar v Datos Complementarios +

Educacion Superior v

Experiencia laboral

Registre todos y cada uno de los empleos o cargos desempefiados, tanto en el sector pablica como en el privado, asf como datos de contacto en los que sea posible verifiear la informacién. o

*Cuando concurran dos o més experiendias en un periado de iemposolo se calculars ls experiencia una solavez

Lista Experiencia Laboral 0 v

Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fechade Ingreso = Fecha deRetiro = Editar Eliminar

No'se encontraron estudios superiores registrados

(10f 1)

° Volver Sigiente

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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3.10.1 Agregar experiencia laboral

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

&« C {} @ sideapseniciocivilgov.co, a % & W @ oo

(g[geopa 9] B M deususrioBiencsyRertes [ Memvalceusuaritisseviss () bocuvenmaonsioeae

Mihoja devida A / Hoja de vida / Experiencia laboral

Mis bienesy rentas. B DatosPersonalesv Datos de Nacimiento v Libreta Militar «*

Experiencia laboral

Registre todosy cada uno de los empleos o cargos desempefados, tanta en el sector pdblico como enel privado, asf coma datos de contacto en los que sea posible verificar [a informacién o

*Cuando concurran dos 0 més experiencias en un periado de tiempo solo se calculard ls experiencia una sola vez

Lista Experiencia Laboral 10 v
Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar

No'se encantraran estudios superiares registradas

(10F1)

° Volver Siguiente

El sistema muestra el formulario para agregar la experiencia laboral.

Experiencia Laboral
Es contrato tacidn de servicios? © Waturaleza de la Entidad °
~Seleccione una opcidn- e —Seleccions una opcién- e
Es Trabajo Acual? =
-Seleccione una opcidn- v Fecha de Ingreso *
Causade Retiro *

echa de Retiro ~Seleccions una opcitn- v
Dedicacitn ~
~Seleccione una opcién- v Promedio de e

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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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL =

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO F —

Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP /ﬂ\\ Deja huella en el
Codigo: E-GCO-IN-006 ﬁ/\\Servlclo Civil
Version: 5.0 ///\

Vigente desde octubre de 2020

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
electrénico de contacto de la empresa, se debe ingresar una direccién de correo electrénico
vélida.

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

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 opcién seleccionada es NO, el sistema automaticamente habilita los campos fecha de
retiro o fecha actual y causa de retiro, en caso de que la respuesta sea Sl estos campos
quedaran 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 desempefiado 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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PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP

Codigo: E-GCO-IN-006 @Servlclo Civil

Versién: 5.0
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Vigente desde octubre de 2020

m. Direccién: Campo obligatorio, Se debe ingresar la direccion de la empresa o entidad que se
esta creando. Los tipos de datos permitidos por el sistema son alfanuméricos.

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

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

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

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

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

s. 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).

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

u. 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 opcidn— b

Adjuntar archivo (Formatos JPG, PGN, PDF / Peso Max 2.5 Megas) Opcional cuando se trate del empleo actuzl en |z entidad a que se presenta la hojawida. =

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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Nota: Si el usuario no tiene experiencia laboral puede dar clic en la opcion de siguiente ya que
no es obligatorio tener experiencia.

<« C { & sideapservi vil.gov.co, a 4 & W @ incsanio

(sT o 0O BER] Manual de usuario Bienesy Rentas B Miarws de wsuario Hoia devida () DOCUMENTACION SIDEAP
geo " c

Mihoja devida A / Hoja de vida / Experiencia laboral

Mis bienesy rentas Datos Personales »* Datos de Nagmienito v Datos Contacto v Libreta Militar v

Experiencia laboral

Registre todosy cada uno de los empleos o carges desempenados, tanto en el sector pablico como en el privado, asi como datos de contacto en los que sea posible verificar lainformacisn o

*Cuando concurran dos o més experiencias enun periodo de tiempo solo se calculars 2 experiendia una sola vez

Lista Experiencia Laboral 10 v

Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fechade Ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar
Mo se encontraron estudios superiores registrados

(1of1)

° ot

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listaré la experiencia creada.

Lista Experiencia Laboral 10 w
MNombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar
Departamento Administrativo del e
Servicia Civil Distrital - DASCD 00000000000 R ’
(1of1)

3.10.2 Editar experiencia laboral

El usuario puede editar la experiencia laboral dando clic en el botdn editar. &

= C Y @& side a 4 & M @ incsonito

(Sigeop‘ @) B Manual de usuario Bienesy Rentas B Mol de usuario Hoja de Vida ‘:) DOCUMENTACION SIDEAP

Mihoja de vida Experiencialaboral

Libreta Militar

Mis bienes y rentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

Educacién Superior

Experiencia laboral

Registre todos y cada uno de los empleos o cargos desempeniades, tanto en el sector piiblic come enel privado, asf c rtacto en i ificar laii 6 o

*Cuando concurran dos o mas iendias en un periodo de it o se caloulars | experiencia unz sola vez.

Lista Experiencia Laboral 10 v

Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Fecha deRetiro = Editar Eliminar

Departamento Administrativo del o
Servicio Civil Distrital - DASCD OG0NG00 05/10/2001

10f 1)

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 de experiencia laboral, permitiendo la edicion.

Experiencia Laboral

Es contrato prestacidn de servicios? * Maturaleza de la Entidad ~
Si v Piblica h
Correo electrénico de contacto dela entidad * Ndmero de Teléfono de ls Entidad *
abc@gmail.com 111222
Es Trabajo Actual? * Fechads Ingreso ©
Si h 5/10/01
Causa de Retin

Fecha de Retiro —-Seleccione una opcidn--

Dedicacion * Promedio de Horas Mensuales

Tiempo completo e 100

Cargo O Contrata ~ Dependandz =

2000000000000 HO0OROOCO0000

Direccién = Es Entidad del Distrito? =

NAOOOBOOOOE00O0O000N00 Si v

Cuando el usuario termine de actualizar la informacion dara clic en la opcién guardar.

Experiencia Laboral

Ciudad -
Bogota D.C. ~

Adjuntar archiva (Formatos JPG, PGN, PDF / Peso Méx 2.5 Megas) Opcional cuande se trate del empleo actusl en |z entidad 2 que se presenta [z hojavida. *

ﬁ

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

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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Lista Experiencia Laboral 10 v

Deja huella en el
Servicio Civil

M

i

¢

Nombre Empresa — Cargo O Contrato = Fechade Ingreso — Fecha de Retiro = Editar Eliminar

HOOODCOOD0MK 05/10/2001 # Edito m

[1of1)

Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital - DASCD

3.10.3 Eliminar experiencia laboral

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

& C {Y @& sideap.senviciocivilgov.co Q " » % Incégnito

kgigecp, O B voncl e o BienesyRentzs [ Ml deusuario Hojade vida () DOCUMENTACIONSIDEAP

A / Hoja de vida / Experiencialaboral

Mi hoja devida

Mis bienesy rentas Datos Personales v/ Datos de Nacimiento Datos Contacto v Libreta Militar v

Datos Complementarios v

Educacion Superior v

Experiencia laboral

Resistre todos  cads uno de los empleos  cergos desempeRaces, anto en el sector pdblico comoen ! privads, as como datos decontacto en los ue sea postleverificarl nformacion. (i ]

“Cuando concurran dos o més experiendas en un periodode tiempo solo se calculars |z experiencia una solavez

Lista Experiencia Laboral 10 v
Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Facha de Retiro = Editar Eliminar
Departamento Adminisirativa del
ServicdoCivil Distrital -DASCD | 790000900000 C5/10/2001 #  Editar
(1071)

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.

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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Lista Experiencia Laboral 0 v

Mombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Fechade Retiro = Editar Eliminar
Mo se encontraron estudios superiores registrados

(1of1)

3.11 CONOCIMIENTO IDIOMA

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

% % ©) it
B ManaldeusrioBienesyRentas [P Manual de usuario Hoja de ida () DOCUMENTACION SIDEAP
Mihoja devida A / Hoia de vida / Conocimienta idioma

Mis bienes y rentas Datos Personales o Datas de Nacimiento v Libreta Militar v

Conocimento idioma

Registre los idiomas que domine yadjunte las certificaciones que correspondan. o
Idiomas que domina 0 v
idioma = LoEseribe = LoHabla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar

No se encontraronidiomas registrados

(1of1)

° Volver Siguiente

3.11.1 Agregar idioma

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

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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Tel: 368 00 38

o 150 9001
Codigo Postal: 111311 T -
WWW.SErVIiciocivil.gov.Co ez casccennies

E-SGE-FM-003 V6


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

¢ B @ incsonito

BER) Manude o BienesyRentzs [ Manualdesriotiiadevida (L) pocuventacionsinen?

Mihojadevida

Mis bienes y rentas B 1 Datos de Nacimiento v Libreta Militar v

Conocimento idioma

Registre los idiomas que domine y adjunte las certificaciones que correspondan. o
Idiomas que domina 0 v
idioma = LoEscribe = LoHabla = lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar

Nose encontraranidiomas registrados

(10t1)

° Volver Siguiente

El sistema muestra el formulario para agregar el idioma.

Conocimiento Idioma

dioma * Lo Escribe =
—Seleccione una opcidn- v —Seleccione una opcidn- e
Ls Loles "~
—Seleccione una opcion- v —Seleccione una opcién- v

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

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,
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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL —

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO ///-—/:\—\\
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP /_m\\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 ﬁ/\\Servlclo Civil
Version: 5.0 ///\

Vigente desde octubre de 2020

Descripcion de campos:

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

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

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

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

e. Fecha retiro: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio de la certificacion del
idioma que esta creando.

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 adjuntd.

. . . . ., L, . .. Guarda
Cuando el usuario termine de ingresar la informacién dara clic en la opcion guardar. + .
Conocimiento Idioma
Idioma ~ Lo Escribe *
—Seleccione una opcion- v —Seleccione una opcién- "
Lo Halbla - Lolee -
—Seleccione una opcion- v —Seleccione una opcién- A

Fecha de certificacion

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

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,
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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.

v @ Incégnito

<« C (¥ @ sideapsenviciocivil.gov.co

Sideap.

Mi hojade vida

BER Manusl de usuario Bienesy Rentas B Menusi de usuario Hoja de vida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP

M / Hoja de vidz/ Conocimiento idioma

Mis bienesy rentas Datos Personales o Datos de Nacimiento v Datos Contacto o Libreta Militar «

Conocimento idioma

Registre los idiomas que domine y adjunte las certificaciones que correspondan. o

Idiomas que domina 0 v

Idioma = Lo Escribe = LoHabla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar
s - v v , P ciriner
(10f1)

° voter

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

Idiomas que domina

Idioma = Lo Escribe = Lo Habla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar
ingles My bien Wuy bien Nuy bien ’ m
(10f1)

3.11.2 Editar idioma

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

Y & M & incognio

< Cc r @ sideap.serviciocivil.gov.co
GSideap.

Mi hoja de vida

B Manual de usuario Bienes y Rentas B Morsi de usuario Hoja de Vida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP

M / Hojs de vida / Conocimiento idioma

Libreta Militar v

Mis bienes y rentas

Conocimento idioma

Registrelos idiomas ine y 2dj

Idiomas que domina

Idioma = Lo Escribe = LoHabla = Lotee = Fecha de certificacion =— Editar Eliminar

ines o Moy i i a

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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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL =
PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO

P —
=\
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP ﬁ\\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 ﬁ/\\Servlclo Civil
///\

Version: 5.0
El sistema muestra el formulario con la informacién del idioma, permitiendo la edicion.

Vigente desde octubre de 2020

Conocimiento Idioma

Idioma - Lo Escribe *
inglés ~ Muy bien ~
Lo Habis - Lolee -

Muy bien hl Muy bien A

Fecha de certificacion

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion dara clic en la opcién guardar. Sk
Conocimiento Idioma
Idioma * Lo Escribe -
inglés A Muy bien e
LoHablz - loles -
Muy bien e Muy bien A

Fecha de certificacion

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

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.
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Cédigo Postal: 111311 NS - Aicauola wavom
WWW.SEIVIiCIOCIVil.gOV.CO  Zocemsrs  coscesnmies A

Pagina 50 de 59
E-SGE-FM-003 V6


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

)

Deja huella en el

-

Servicio Civil

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

Idiomas que domina

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

e My lbien Muy bien My lien / Editar m

(1of 1)

3.11.3 Eliminar idioma

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

¢ B O nogito

B Mool devsiarioBienesyRentzs [ Manual de usuario Hoja de Vida ‘) DOCUMENTACIONSIDEAP

Mihojadevida

Mis bienes yrentas Datosde Nacimiento v Datos Contacio v Libreta Militar v Datos Complementarios v

Educacién Superior v

Conocimento idioma

Registre los idiomas que domine y adjunte las certificaciones que correspondan. o

Idiomas que domina 10 v
Idioma = LoEscribe = LoHabls = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar
s Woytien oytien oytien -
(1of1)

o Volver Siguiente

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el idioma.

Estd seguro en eliminar |z experiencia?

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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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 10 v

Idioma = LoEscribe = LoHabla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar

Mo seencontraron idiomas registrados

[10f 1)

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.

<« C Y @ sideapseniciocivilgov.co a # & % @ oo

kgigeopu O ERg Manual e usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hofa de Vida () DOCUMENTACION SIDEAP

 Hoiz devid )
Mihojadevida M / Hoja de vida/ Perfil profesional

Mis bienesy rentas Datos Personales v Datos de Nadimiento v Datos Contacto v Libreta Militar v Datos Complementarios v

Educacién Superior v Conocimiento Idioma v

Perfil profesional

profesional de forma puntuz], sefialando sus princi competencias (Méximo 900 caracteres) o

ResumenProfesionz| *

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.

3.13 PRESENTAR HOJA DE VIDA.

Después de actualizar la hoja de vida, usted seleccionara la entidad a la cual la va a presentar,
el tipo de vinculacion que tiene o tendra y el causal de la presentacion: Actualizacion de datos o
nueva vinculacién, con lo cual se autoriza a la entidad a verificar los datos aqui consignados.

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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& C {} @ sideapse 1 Y 0 B @ inconio

B onstdesuarioacevisa () pocuventacionsioes

@geo C Manuz de usuario Bienesy Rentzs

2/ Presentacién de hoja de vida

Mi hojadevida

Misbienes yrentas B DatosPersonalesv Datos de Nacimiento v Libreta Militar v

Presentacién de hoja de vida

Unavez sctualizada su hoja de vids, usted seleccionars a ertidsd a a cual s va s presentar, el tipo de vinculacion que tienz o tendré v el causal de s presentacian: Actualizacion de datas @ nueva vinculacian, conlo cual o
se autoriza s laentidad a verificar los datos aquf consignados

Lista Entidades

Nombre entidad = Presentar como Meotive de presentacién Eliminar

Naose haseleccionado ninguna entidad
(1of1)

° Volver Siguiente

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

& C ) & sideap.serviciocivils Q v » % Incégnito
Sideap.

Mihoja devida

Manua de suarioBienesy Rentzs [ Manualde usuario HojadeVida () DOCUMENTACIONSIDEAP

M / Hoja devida / Presentacion de hoja de vida

Libreta Militar v

Mis bienes yrentas B  DatosPersonales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

Presentacion de hoja de vida

Unavez actualizad: cionar Is entidad 3 la cual la va 3 presentar, el tipo de vinculacién que tiene ortendra v el causa| de s presentacio: Actuslizacion de datos o nueva vinculacian, conlo cuzl o

hofa devids,
se autorizaa a entidad a verificar los datos aqui consignadas,

(=]

Lista Entidades

Nombreentidad = Presentar como Motive de presentacidn Eliminar

Mo se ha seleccionade ninguna entidad
(10r1)

° Volver 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
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema muestra el formulario para seleccionar la entidad en la que presentara su hoja de vida.

Agregar entidad

Entidad - Tipo devinculzcidn -

—-Seleccione una opcidn- v --Seleccione una opcidn-—- >

Mative de presentacion ~

—Seleccione una opcidn- hd

Descripcion de campos:

a. Entidad: Campo Obligatorio. Para seleccionar la entidad, la persona podra escoger entre las
opciones de la lista.

b. Tipo de vinculacion: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de vinculacion, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

c. Motivo de presentacion: 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.

. . . . ., , . ., Guarda
Cuando el usuario termine de ingresar la informacién dara clic en la opcion guardar.

Agregar entidad

Entidad = Tipo devinculacidn =

125 - Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD ¥ Contratista e

Maotivo 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 = Presentar como Motivode presentacion Eliminar
BIES'?E rfEDr;thAgministraﬁmdel Sk nii Contratista Actualizadidn de datos m
(1of1)

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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3.13.2 Eliminar entidad

El usuario puede eliminar la entidad dando clic en el boton eliminar. m

& C Y & sideapseniciocivilgov.co a % & ® & i

(fs:i_deoﬂu O B el de o BinesyRentzs [ Menualdevsuariotoiadevida (L) pocumenTacionsioene

Mihojadevida M / Hoja devida / Presentacicn de hoja de vida

Libreta Militar v Datos Complementarios

Mis bienes y rentas Datas Personales v Datas de Nacimiento v Datas Contacto v

Educacitn Superior v Conocimicrito Idioma v

Presentacion de hoja de vida

Unaver actualizada su hoja de vida, usted seleccionars la entidad ala cusl la va a presentar, el tipo de vinculacian que tiene o tendré y el causal de I presentacian: Actuslizacin de datos o nueva vinculacion, conlo cusl o
seautarizaa s entided a verificarlos datos aqui consignades.

Lista Entidades 0 v
Nombre entidad = Presentar como Motivo de presentacién Eliminar

(10f1)

° Volver Sigerte

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

Estd seguro en eliminar la presentacion?

Si el usuario confirma la accion 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 presentacién Eliminar
Mo se ha seleccionzdo ninguna entidad

(1of1)

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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Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener agregada por lo menos
una entidad y dar clic en la opcion de Siguiente.

¢ B O i

= C {t & sideap.seniciocivilgov.co

LST o. O BE) ol desuario Bicnesy Rentas. [P Manusl de suario Hojade vida ‘) DOCUMENTACION SIDEAP

M hojadevida M / Hoja de vida / Presentacién de hoja de vida

Mis bienes y rentas Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacién Residencia v Libreta Militar v Datos Complementarios v

Perfil Profesional v

Educacién Superior v Conocimienito Idioma v

Presentacion de hoja de vida

Unavez actualizadz su hoja de vida, usted seleccionars |a entidad 2 la cual |2 va 2 presentar, el tipo de vinculacidn que tiene o tendra y el causal de la presentacicn Actualizacién de datos o nueva vinculzcidn, conlo cual o
se autoriza a |z entidad a verificar los datos aqui consignades,

Lista Entidades

Nombreentidad = Presentar como Motivo de presentacidn Eliminar

e Contratista Actuslizacién de datos @

Departamento Administrativo del Servicio Civil

(10f1)

° o

3.14 |IMPRIMIR HOJA DE VIDA

Una vez verificado que los datos del formato son correctos, se debe imprimir, firmar y presentar
en la correspondiente area de talento humano o contratacion de la entidad seleccionada para ser

verificada y aprobada.

Nota: Para que muestre el PDF es necesario seleccionar la entidad receptora que desea que
aparezca en la impresion de su hoja de vida, para eso el usuario da clic en la opcién de
Seleccionar la entidad receptora que desea que aparezca en la impresion de su hoja de
vida.

Vista previa

Una vez verificado que los datos del formato son correctos, se debe imprimir, firmar y presentar en 2 correspondiente drea de talento humano o contratacién de la entidad seleccionada para ser verificaday 2probada. o

Seleccionar la entidad receptora que desea que aparezca en la impresion de suhoja de vida
° Volver

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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De ja huella en el
Servicio Civil

El sistema muestra la lista para que el usuario seleccione la entidad.

Seleccionar entidad

Entidad *
--Seleccione una opcion-

Después de esto el sistema muestra el PDF con la informacién y la puede descargar.

hojaDeVida_1603299208558_1122334455.pdf

ENTIDAD RECEPTORA

FORMATO UNICO | ‘Deparamenia Adminzrativn del Servicio Grl Cietital - I
nAsCo

HOJA DE VIDA
Persona Natural eQ Qﬁ,@

(Leyes 190 de 1995, 480 y £43 de 1908) Uit Actukzacisn: 2.

1 DATOS PERSONALES

PRIMER AFELLIDD | SEGUNDD APELLIG [ DE GASADA) WOMSRES

ELe DOCUMENTACION

DOCUMENTD DE IDENTIRCACIEN E=) NACIGNALIDAD
cc@ce ) ras () wo t12z3a4ass FOwm | con® extransero O
LISRETA MILITAR
PRIMERA CLASE () SEGUNDACLASE () NUMERO DM
FECHA Y LUGAR DE MACWNENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

DiA MES Ao [0 ]| carera 30 no25.30

PAIS  Colombia DEPTO  BagetdD.C.

Colomtia
Bogaia D.C.
Bogotd D.C.

[ 2 B rorurcion Acmotica J

EDUCACION BASICA ¥ MEDTA
MARDUE CON UNA X EL (LTIMO GRADO APROBADO (LOS GRADDS OE 10 A B0 OE BACHILLERATO EQUIVALEN ALOS GRADDS 60 A 110 DE
EDUCACIGN BASICA SECUNDARIA ¥ MEDIA)

CIUDAD Bogota D.C. TELEFONO 11111111

EMAIL documentacionsidesp@igmal com

EDUCACION BASICA nTLo xococaon
FRIMAAL SECLNDARIA | MEDW FECHA DE GRADD

" ‘ T ‘ ¥ ‘ @ | 5. | 6. | T [ L Ie' Ilﬂ'.ll){. MES [OCTUBRE Ao [7888
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N/A

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS (si aplica):
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DOCUMENTO DOCUMENTO
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CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION 2 .
No FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1.0 18/09/17 Creacién del Documento
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