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1. INFORMACION GENERAL

El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP) es una
herramienta integral destinada al registro, actualizacién, almacenamiento y andlisis de
informacion sobre el talento humano vinculado al Distrito Capital, asi como sobre la composicion
organizacional de las diferentes entidades distritales. Su objetivo principal es proporcionar
informacidén completa y actualizada que facilite el disefio y la implementacion de politicas publicas
orientadas a la gestion eficiente del talento humano en las entidades publicas de la ciudad.

A través del SIDEAP se recopila, registra y almacena informacion relacionada con la organizacion
institucional, el empleo publico y los contratos de prestacion de servicios en el Distrito Capital. De
esta manera, se constituye como el portal oficial para el reporte de informacioén vinculada a la
gestion del empleo publico y la contratacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
Esta informacion respalda la formulacion de politicas y la toma de decisiones por parte de la
administracion publica, especialmente en lo referente a la formacion, capacitacion y desarrollo
profesional del talento humano.

Asimismo, el sistema permite analizar la estructura organizacional de las entidades publicas, lo
que contribuye a mejorar la gestién institucional y el rendimiento organizacional.

El SIDEAP es una herramienta valiosa para la planificaciéon y el seguimiento de la gestion del
talento humano en las entidades publicas del Distrito Capital. Proporciona informacién detallada
y actualizada que permite implementar politicas y estrategias basadas en datos objetivos vy
precisos. Ademas, su uso promueve la transparencia y la rendicion de cuentas en el ambito
publico, al facilitar el acceso a la informacién por parte de la ciudadania

1.10BJETIVO

Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describan paso a paso
y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones que se deben tener
en cuenta para el diligenciamiento de la hoja de vida en el sistema. A través de los diferentes
apartados de este documento, se brindan las indicaciones necesarias para el diligenciamiento de
cada uno de los segmentos que conforman el médulo de la hoja de vida en el sistema.

1.2ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que el usuario debe tener en cuenta para realizar
correctamente el registro de la informacion en el médulo de hoja de vida, asi como los pasos a
seguir para su presentacion ante la entidad u organismo distrital en el que se encuentra vinculado
0 en proceso de contratacion.
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1.3RESPONSABLE

Subdireccién de Planeacion y Gestién de Informacion del Talento Humano Distrital (SPGITH) y
la Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (OTIC)

1.4 POLITICAS DE OPERACION.

1. Se debe tener en cuenta que, para acceder al sistema, el usuario debe tener un usuario
activo y una contrasefia. Al hacer clic en el enlace "CREACION Y _ACTIVACION DE
USUARIO EN SIDEAP?”, el sistema mostrara un instructivo con los pasos para crear una
cuenta en SIDEAP, recuperar la contrasefia y recuperar el correo electronico.

2. Si el usuario necesita soporte o ayuda sobre el funcionamiento de la plataforma SIDEAP,
el Departamento Administrativo del Servicio Civil puso a disposicion de todos los usuarios
un Formulario de Soporte, (dar clic en el enlace) en el que se atenderan las diferentes
solicitudes y requerimientos. Esta herramienta también se puede encontrar en el banner
superior de la pagina de registro SIDEAP.

Euties [ Conisoese [obl mriaceet

3. Cada usuario es el Unico responsable de la veracidad y consistencia de la informacion
gue registra en el sistema. El Departamento Administrativo del Servicio Civil no se hace
responsable por la veracidad de dicha informacién, ya que Unicamente proporciona la
plataforma para que cada persona, en el marco del principio de buena fe, ingrese y
actualice sus datos conforme a los parametros normativos establecidos.

4. Antes de iniciar el proceso de registro y actualizacién de la informacion en cada uno de
los items del modulo de hoja de vida, el usuario debe tener los soportes correspondientes
a la formacién académica, experiencia laboral y otros estudios, preferiblemente en formato
PDF y que no excedan los 2.5 megabytes.

5. Se recomienda que la cuenta de usuario creada en SIDEAP esté enlazada con una cuenta
de correo electronico personal, preferiblemente con el dominio Gmail.

6. Se recuerda a todos los usuarios que la opcion de imprimir la hoja de vida sin validar es
solo informativa y de consulta, y no tiene validez para procesos de vinculaciéon o
contratacion. Se reitera que, para este fin, la hoja de vida debe estar validada.

7. Serecomienda a los usuarios que deseen diligenciar el apartado de discapacidad adjuntar
el respectivo certificado de discapacidad de conformidad con la Resolucién 1239 del 21
de julio del 2022 y normas complementarias.
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8. Para los usuarios que deban diligenciar el item nimero 8, correspondiente a condiciones
especiales de salud, es importante tener en cuenta que no debe adjuntarse la historia
clinica como documento soporte, ya que esta tiene reserva legal y puede contener
informacion confidencial.

Se recomienda proporcionar unicamente la informacién general solicitada por el sistema.
En caso de ser necesario, puede considerarse la inclusién de un informe o certificacion
médica que describa el estado de salud del usuario, siempre en conformidad con las
normas legales y de privacidad aplicables a la informacion médica.

9. Es importante tener en cuenta que SIDEAP se alimenta de la informacion de los
programas académicos que se muestran a través de las listas desplegables del item 10
educacion superior, _Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior SNIES
del Ministerio de Educacién Nacional (MEN), donde se publican los programas e
instituciones educativas que autoriza como entidad competente y de donde SIDEAP se
surte para el registro de los estudios superiores en el formato de Hoja de Vida.

En el evento donde el programa académico o la institucion educativa del usuario no se
evidencien en los registros del SNIES, se solicita elevar la consulta directamente al MEN
- Ministerio de Educacion Nacional o la institucion educativa donde curso su programa
académico

10. Se advierte al usuario que, si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item
y el sistema muestra el icono correspondiente a NO podra modificar la informacion

ya ingresada. En consecuencia, debera comunicarse directamente con la entidad en la
cual estéa realizando su proceso de vinculacion o donde se encuentra vinculado para que
esta le invalide el registro en un nuevo proceso de validacion.

El funcionario y contratista solo podra realizar nuevos registros de informacion en su hoja
de vida o editar los itms que no son incluidos en el proceso de validacion, como lo son
datos de nacimiento, datos de contacto y ubicacién de residencia.

11. El sistema SOLO le permitira realizar la impresion de su hoja de vida en el formato unico,
cuando esta ha pasado por el proceso de validacion y aceptacion en la entidad u
organismo distrital donde la ha presentado, si este proceso no se surte se reitera que no
la podra imprimir, de igual manera se informa que solo podra realizar una (1) presentacion
de su hoja de vida por dia a la misma entidad.

12. El usuario solo debera presentar su hoja de vida a una entidad u organismo distrital si se
encuentra en proceso de contratacion o de vinculacion, o si se cuenta con vinculacion
activa para actualizacion de datos.
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13. El proceso de registro y verificacion de la informacién en el Sistema de informacion
Distrital del Empleo y la Administracién Publica (SIDEAP) estda amparado bajo la ley
1581 de 2012, la cual ha sido reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377
de 2013, el Decreto 1081 de 2015, la sentencia C-748 de 2011 y el Decreto 255 de 2022,
gue refiere a la ley de proteccién de datos (Habeas Data).

2. HOJA DE VIDA (GESTIONAR HOJA DE VIDA)

Cuando el usuario realiza el primer ingreso a SIDEAP, el sistema le muestra el siguiente mensaje
donde le pide confirmar Sl autoriza o NO el envio de correos electrénicos y mensajes de texto.

Después de escoger las opciones de su eleccion debera seleccionar en el boton Aceptar.

Autorizacion

Seleccione l2s opciones que considere necesarias.

Autorizo expresamente al DASCD 2 enviarme mensajes 2 mi corree electrénico personal, con
informacién institucional v de Gestidn del Talento Humana Distrital v de sus asociados. .

@ 5iAutorizo

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes SMS con informacidn institucional v de
Gestién del Talento Humano Distrital v de sus 2socizdos 2 mi teléfono celular personal.

@ siAutorizo

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

Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion Movilidad Laboral

l Crear/Editar Crear/Editar ‘ Consultar | Aplicar
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Al seleccionar el icono, el sistema le muestra las siguientes opciones:

[T TR Y ——— |

e—gﬁ]—-)

Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestién Movilidad Laboral

Crear/Editar | | Crear/Editar Consultar Aplicar

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

Autorizacion

Seleccione las opciones que considere necesarias.

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes a mi correo electrdnico personal. con
imformacidn institucional v de Gestidn del Talento Humano Dristrital v de sus azsociados. .

& 5iAutorizo

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes ShMSs con informacian institucional w de
Gestian del Talento Humamno Distrital w de sus asociados a mi tel&fono celular personal.

@& sisutorizo

Para iniciar con el diligenciamiento de la hoja de vida, el sistema le muestra la siguiente pantalla
y usted podra ver los botones de acceso a los diferentes modulos de SIDEAP, a los cuales tendra
acceso.
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Hojade vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion Movilidad Laboral

Crear/Editar Crear/Editar Consultar J Aplicar

Para empezar a crear y diligenciar cada uno de los campos de su hoja de vida, el usuario debera
seleccionar la opcion del mena Mi Hoja de Vida, y el sistema le desplegara las opciones gestionar
hoja de vida / presentaciéon hoja de vida / imprimir hoja de vida sin validar.

90¢ UsuariosEnLinex G 3
oy [T p——

Conflicto de intereses
Selecritn detalentos
Movifidad labord

Acverdos de gestion

Hojade vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion Movilidad Laboral

Crear/Editar | Consultar

En la opcion gestionar hoja de vida, ubicado en la parte izquierda de la pantalla o en el icono
Hoja de Vida (Crear/Editar) el sistema le comenzara a mostrar cada uno de los catorce (14)
items que componen el formato de la hoja de vida que deberé diligenciar.
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Datos deNacimientos/

Educacién Basicaw

IMPORTANTE: Los campos que a lo largo del formulario estan marcados con el simbolo de
asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento y no se podra guardar la hoja de vida que
estos hayan sido diligenciados en su totalidad.

Adicionalmente, es importante que el usuario cada vez que diligencie un apartado de la hoja
de la vida y desee pasar a otro item siempre lo debera hacer con el botén SIGUIENTE, de lo
contrario el sistema no guardara los cambios realizados en el maédulo.

2.1 SECCION 1/DATOS PERSONALES

Al ingresar al modulo Gestionar hoja de vida se despliega la pantalla que se muestra a
continuacioén la cual corresponde a la seccion 1 datos personales.

En esta pestafia se deben diligenciar los datos basicos del usuario que creara la hoja de vida en
el sistema, es importante mencionar que esté proceso se debe realizar acorde con lo registrado
en el documento de identidad.

Adfjuntar Fote de Perfi fonda blanes (Formate JPG, PAG, POF / Pras bax 2.5 hegas]

ﬁ

Adjuntar documenta de ientidad [Formata JFG, FHG, POF / Pesa Max 2.3 Megas)
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Descripcion de campos:

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

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

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

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

e. Sexo: Este es un Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el sexo, dentro de las
opciones de la lista acorde con lo registrado en el documento de identidad.

f. Pais nacionalidad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la nacionalidad entre las
opciones de la lista, acorde con lo registrado en el documento de identidad.

g. Los campos Tipo de Documento y Niamero 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 expedicién del documento.

h. Grupo Sanguineo: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar su grupo sanguineo
podra escoger entre las opciones de la lista.

i. Adjuntar documento de identidad: Campo Obligatorio. El usuario debera adjuntar en el
campo una imagen del documento de identidad, se recomienda que el nombre del archivo

con el que se guardé el soporte en el computador NO tenga caracteres especiales / *- +.
(Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

j- Adjuntar foto de perfil: Campo Opcional. Si lo desea el usuario podra para adjuntar la foto
de perfil que aparecera en el login y en el directorio de funcionarios.

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

NOTA: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos
los campos obligatorios y debe seleccionar la opcion 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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ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema

o

muestra este simbolo no podra modificar la informacion previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse
directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para
que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

2.2 SECCION 2/ DATOS DE NACIMIENTO

Una vez seleccionado el boton SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 2 correspondiente
al diligenciamiento de datos de nacimiento del usuario, que deben coincidir con la informacion del
correspondiente documento de identificacion.

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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A/ Hoja de vida / Datos de nacimiento

Datos Contacto v DatosComplementariosv”

Educacion Basicaw’ Educacion Superior v/ Conocimiento Idioma v/

Datos de nacimiento

Por favor diligenciar i de con i deidentidad,

Fechade Nacimiento

Departamento unicipio

Descripcion de campos:

a. Fecha de nacimiento: Campo obligatorio. El usuario debera seleccionar del calendario el
dia, mes y afio de nacimiento.

b. Departamento: Campo Obligatorio. El usuario debera elegir dentro de las opciones del
sistema el departamento de nacimiento.

c. Municipio: Campo Obligatorio. El sistema le desplegard una lista de opciones Para
seleccionar el municipio de nacimiento del usuario. (Los valores de esta lista dependen del

departamento seleccionado).

NOTA: Si el usuario naci6 en el extranjero debera seleccionar la opcion que se sefiala en
la captura de pantalla, y el sistema le habilitara los campos de pais de nacimiento vy ciudad

de nacimiento.

Datos de nacimiento

o trvor STigaace 1 gt formci0n SG3r4 G 08 48108 08 s ducumenEs 4 Samiond Li ]

SEISCTIONE UNE SRSy

° o 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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Descripcién de campos:

d. Fecha de nacimiento: Campo obligatorio. El sistema desplegara un calendario donde el
usuario podra seleccionar el dia, mes y afio de nacimiento.

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

f. Pais nacimiento: Campo Obligatorio. El usuario deberéa elegir dentro de las opciones de la
lista el pais de nacimiento.

g. Ciudad nacimiento: Campo obligatorio. El usuario debe digitar el nombre de la ciudad de
nacimiento. Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la
combinacién de ambos.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

Datos de nacimiento

° Vo Squeete

2.3 SECCION 3/ DATOS DE CONTACTO

Una vez seleccionado el boton SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccién 3 datos de contacto
el usuario debe diligenciar los campos que le solicita el sistema, en este punto es importante
recordar que el registro del correo institucional es de suma importancia al ser una herramienta
esencial para establecer comunicaciones formales y confiables.

Es importante mantener actualizada la informacién para asegurarse de recibir cualquier
informacién importante o actualizaciones relevantes.

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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M / Hoja de vida/ Datos de contacto

Datos Complementariosv

Conocimiento Idioma v/

Datos de contacto

Descripcion de campos:

a. Correo electronico personal: Contiene la informacion precargada al momento en que el
usuario realizo el registro de creacién de cuenta, este correo, sera el usuario con el cual
accedera al SIDEAP.

b. Correo institucional: Campo obligatorio. El usuario deberd registrar la direccion de correo
electronico 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 registrar 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 electronico personal alternativo, de no coincidir con el registrado en el campo correo
institucional, el sistema no le permitira avanzar.

d. Numero de teléfono de domicilio: Campo obligatorio. El usuario debe registrar el nimero
de teléfono del domicilio donde reside. Los datos permitidos por el sistema deben ser
ndameros.

e. Numero de celular: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar el nUmero de celular. Los
datos permitidos por el sistema deben ser nUmeros. Se recomienda actualizar este registro
cada vez que se cambie de nimero de celular.

f. Confirmar nimero de celular: Se debe reescribir el nimero de celular, en caso de no
coincidir con el ya ingresado en el campo nimero de celular, el sistema no le permitira
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 una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

B casoer |2 siticsedes [§

M / Hoja de vida/ Datos de contacto

Datos de Nacimiento v’

Educaci6n Bésicav’

Datos de contacto

Por favor diligenciar los datos conlos cuales |a entidad en caso de requerirlo, pueda contactarlo. correaelectronic n €l se podra restablecer fia en caso de requeririo o

Correosiectronicopersonal

usuario@sideap.gov.co

Nomaro 22 Telsfens de Domieiio

1111111

Nomero de Celular =

22202022

Confirmar Nomero de Celular *
° o

2.4 SECCION 4/ UBICACION DE RESIDENCIA

Una vez el usuario seleccione la opcion del boton SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion
4 seccion correspondiente a la ubicacion de residencia del usuario.

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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Ubicacién de residencia
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Descripcion de campos:

a. Departamento: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar de la lista desplegable el
departamento de residencia.

b. Municipio: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar de la lista desplegable el
municipio de residencia, (Los valores de esta lista dependen del departamento seleccionado).

c. Ingresar direccion: Esta opcién permite al usuario ingresar la direccion normalizada, donde
despliega la siguiente pantalla.

Direccién

Ingrese |2 direceién (segin el ejemplo) y d cic sobre &l botén Aceptar (Diligencis los campos requeridos quidentifiquen I direccisn actust; los campos qu norequiers los pusde dejar en blanco. Vays verificando en el
recuadroinferior 'Direccion Generads” su direecién)

Sel Dpcion- ¥ v v v v Ne. v - v

Dirsceién ganerads

Asistente Parz ol ingreso de (3 Direccicn Parts Complementaria (E]. INT 2 AP 505} (Selacticne ol tipo enlslists desplegable infericr, sxcriba en ol recuadro ol detaliay pulse el batén “Adicionar otra complemento’. Repits
ste proceso hasta tener tods s parte complementaria dels dirseci ificande en el periar ‘Direccién Complets” su direccion]

recciényvayave
—Seleccione una opoiin- " + Adicionar otro complemento

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. Elusuario debe ingresar la informacion de su direccion segun la estructura definida, después
de que el usuario termine el diligenciamiento el sistema muestra la direccion que genera la

funcionalidad.

Direccién

Avenida camerz v 34 A ow e - w Mo 4 A v o3 SUR v |

Direceién generada

AK 344 404 345UR

25l ingress de ls Dirsceid plemanzariz (€], INT 2 AP 505) (Selecciane &1 tizo #n ls lista dasplegatie inferior =
hasts tansr tod Ia parts complementsris de s direecién yvays verificando en o racusdre supsrior "Direceién Compl

:

Después de confirmar que la direccion que genera la funcionalidad es la correcta el usuario

debe dar clic en la opcién aceptar.

Direccién

recuadro inferi

Avenidgcamer v M4 A v - v No 40 A

AK34A 40A 34 SUR

Asistents Fars gl Ingress de s Direczion Parts Complamentaria (E]. INT 2 AR 505] (Selsceiane 21152 &n 12 513 despiegasie nferiar, sscribs an &l racuatrg #f Setalle y pulse &1 botdn Adicionsr ctoa camplements’ Regite
clemantariz 2 2 direcci rifcands 2n ¢ prior ‘Di

st procesc hasts taner toza e parts ] reccicn Complets” su direccion)

~Seleccione una apcién— v

e. Zona: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar de la lista desplegable entre las

opciones urbanas o rurales.

f. Direccidon: Campo obligatorio. Campo obligatorio. Campo calculado por el sistema que no se
puede modificar en caso tal que se requiere modificar es necesario ingresar en la opcion de

ingresar direccion.

g. Estrato: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar de la lista desplegable el estrato

de la vivienda de residencia del usuario.

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

Ubicacién de residencia

Diligencie la direccign de su residencia y valide los datos relacionados acorde a 2 parametrizacién de Catastro distrital. o
Departamento = Municipio *
Bogota D.C ~ Bogota D.C ~
Zonz "
~ Direccion

—Seleccione una opcidn—

Estrata © Locslidad * Earric ©

> —Seleccione una opeién— e —Seleccione una opcion—

—Seleccione una opcion—

° Volver Siguiente

Descripcion de campos:

a. Localidad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar de las opciones del sistema la
localidad donde esta ubicada la vivienda de residencia.

b. Barrio: Campo Obligatorio. El usuario puede seleccionar de las opciones del sistema el barrio
donde estd4 ubicada la vivienda (los valores de esta lista dependen de la localidad

seleccionada).

Nota: El usuario debe diligenciar la informacion del tipo de vivienda que se describe a continuacion

Dl sitio donde sctuzimente reside se extablece como,

Tivo devivienda *

~Selecoione unz opeidn-

Descripcion de campos:

a. Tipo de vivienda: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar de la lista desplegable
la opcion del sitio donde actualmente reside.

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 una vez finalizado debe seleccionar la opcién de SIGUIENTE

Ubicacion de residencia
Chigarte 18 Soassn S ks s MR y AL SIS NSRS A0 4 16 ST bt maste S Cibians Sntal [1]

R 3N 3300

o - —

2.5 SECCION 5/ LIBRETA MILITAR

Una vez seleccionada la opcion SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 5,
correspondiente al registro de libreta militar el usuario podra elegir entre las opciones que le
brinda el sistema, si el usuario selecciona la opcién NO en el campo ¢tiene libreta militar? El
sistema le permitira seguir diligenciando los demas items de la hoja de vida, debera seleccionar
SIGUIENTE.

Si el usuario, elige la opcidn Sl en el campo ¢tiene libreta militar? debera diligenciar la informacion
solicitada en cada uno de los campos.

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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Libreta militar

Tiene Lisrata iliesr ©

No -
Adjuntar Libreta Militar(Formate JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas)

Clase Libretz *
Distrito Militar *

Namero de Libreta *

< B

Descripcion de campos:

a. Clase libreta: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar de las opciones del sistema la
clase de la libreta militar que tenga.

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

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

d. Adjuntar libreta militar: Campo Obligatorio. Para adjuntar una imagen del documento de la
libreta militar. (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

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

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcién de SIGUIENTE

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
pa—

muestra este simbolo no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

2.6 SECCION 6 / DATOS COMPLEMENTARIOS

Una vez seleccionada la opcion del boton SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 6 , en
esta pestafa el usuario debe diligenciar los datos complementarios que le solicita el sistema.

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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A /Hoja de vida / Datos complementarios

DatosPersonales v/ Datos Contacto Libreta Militar Datos Complementarios
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Descripcion de campos:

a. Estado civil: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar su estado civil podréa escoger
entre las opciones de la lista.

b. Idioma nativo: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar su idioma nativo podra
escoger entre las opciones de la lista.

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

Identidad de Genero

figatario, por lo tanta, si s s conecer sui £ 3 opcién NO DESEORESPONDER.

+ Cisgénero: ' a linez con el s Encons e

i 7 nacer, pero percibe su identidad de género como femenina.
. sonaslaguese e, o nacar, i i i
+ Otro: Una et i mast

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 modificacién de la apariencia o la funcion corporal a través de medios
médicos, quirdrgicos o de otra indole, siempre que la misma sea libremente escogida)”.

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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Se dispone de las siguientes opciones:

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

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

pero percibe su identidad de género como masculino.
e iv. Otro: Una identidad de género diferente a las mostradas en la lista.

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

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

¢ Homosexual: “Persona cuyos deseos afectivos y eréticos se dirigen hacia o se materializan
con personas de su mismo sexo-género (por ejemplo, hombre que se dirige su deseo erético-
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-erdtico y emocional hacia ambos géneros’™.

e. Es cabeza de familia: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (SI o NO) de la lista
de opciones de acuerdo con los términos de la Ley 1232 de 2008 que le muestra el sistema.

f. Personaexpuesta politicamente: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (Sl o NO)
de la lista de opciones de acuerdo con los términos del Decreto 830 de 2021 que le muestra
el sistema.

g. Es victima del conflicto: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (SI o NO) de la
lista de opciones de acuerdo con la Ley 1448 de 2011 los términos de que le muestra el
sistema.

GRUPO ETNICO

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

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

Grupo Etnico

Tiene Pertenencia Etnica * Grupo Etnica *

DECLARACION JURAMENTADA

IMPORTANTE:

En este item el usuario registra si se tiene o no conocimiento de demandas por asistencia alimentaria en su contra.

Al seleccionar NO, se manifiesta puntualmente que no se tiene conocimiento de demandas alimentarias, el sistema
MO habilitara el espacio para adjuntar soporte.

Al seleccionar Sl, se manifiesta puntualmente que se tiene conocimiento de demandas alimentarias y el aplicativo
habilita el cargue del documento soporte correspondiente.

Declaracién juramentada

Declaracién bajola juramento del desconocimiento d de carécter alimentario a |a fecha, en caso de tener conacimiento de uno de estos se debe diligenciar el formato que a entidad tenga establecidoy cargario como adjunto. o

Declarobajo 12 gravedad de juramento que |2 fecha NO tengo conocimienta d mi contrs terzlimentzrio en i conocer proces alguna cumpliré con todas mis obligaciones de familia *

Adjuntar declaracién (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.
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SINDICATO

j. Pertenece sindicato: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (SI o NO) de las
opciones de la lista. Si la seleccién es Sl el sistema habilita el campo Sindicato.

k. Organizacion sindical: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar entre las opciones
de la lista, la organizacion sindical a la cual pertenece.

Sindicato

Pertenece Sindicato * Organizacién Sindiez! *

SEGURIDAD SOCIAL

. Es pre pensionado: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (SI o NO) de las
opciones de la lista.

m. Es pensionado: Campo Obligatorio. El usuario debe (SI O NO) de las opciones de la lista.

n. EPS: Campo Obligatorio. El usuario deberéa seleccionar la EPS a la cual se encuentra afiliado
entre las opciones de la lista.

0. ARL: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar ARL a la cual se encuentra afiliado
podra escoger entre las opciones de la lista.

p. AFP: Campo Obligatorio. El usuario deberé seleccionar AFP a la cual se encuentra afiliado el
podra escoger entre las opciones de la lista.

Nota: Si el usuario realiza traslado de EPS/ AFP, se recomienda actualizar la informacién en SIDEAP,
una vez este quede en firme.

Nota: Para que el sistema habilite |la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

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

Seguridad Social

Fromccidn

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema

"
muestra este simbolo no podrd modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para
que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

2.7 SECCION 7 / PERSONAS A CARGO

Una vez el usuario selecciona la opcion SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 7 , en
esta pestafia el usuario debe, en caso de ser cuidador de una persona en estado de vulnerabilidad
registrar las condiciones en las cuales se configura como cuidador.

2.7.1 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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Perfil Profesionsl v

- |

Cuidador
[c]

Por favor, en caso de ser cuidador de una persona &n estado S vulnerabifidad 25 condi entz o
Lista de personas a cargo 10 v
Fecha de diagnostico = Tipologia = Parentesco = Editer Eliminar Estado
No sz enco: I
ety
° Votuer St

El sistema muestra el formulario para agregar la persona a cargo.

Cuidador

Archive Adjunta (Fermats JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas] ~

Descripcién de campos:

a. Fechaen laque se configurala condicion: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar
el dia, mes y afio en el que se configura la condicion.

b. Fecha de nacimiento de la persona a cargo: Campo obligatorio. El usuario debe
seleccionar el dia, mes y afio de nacimiento de la persona a cargo.

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. Parentesco: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el parentesco que tiene con la
persona a cargo, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

a. Sexo: Este es un Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el sexo, dentro de las
opciones de la lista acorde con lo registrado en el documento de identidad.

d. Tipo de documento: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el tipo de documento,
la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

e. Numero de documento: Campo obligatorio. Los datos permitidos por el sistema pueden ser
nameros.

f. Tipologia: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la tipologia que se presenta para
gue la persona esté a cargo, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

g. Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. El usuario podra adjuntar una imagen del soporte
(Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas).

h. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte que se adjunta.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién seleccione la opcion

Cuidador

Facha de nacimiento ce 3 persana3 carge

16/02/2022

Sem
Padre/mzdrz Hombre

Tino de dacuments * Nmera de documenta
CEDULA DE CUDADANIS 0035837766

Tioelogis *
Persona adulto mayor

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

NOTA: Si el usuario no tiene personas a cargo puede dar clic en la opcion de siguiente ya que no es obligatorio
diligenciar este campo.

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 el sistema listara la persona creada.

Lista de personas a cargo Y

Fecha de dizgnostico = Tipologia = Parentesco = Editar Eliminar Estado

2.7.2 Editar Persona a Cargo

El usuario puede editar la persona a cargo seleccionando el botén editar, pero esta accion
SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono @

M /Hojz devida / Dates complementarios 2

Datos Contacto v* Ubiicacitn Residencia v Libreta Militar v’ Datos Complementariosv” Personas a cargow’

Educacitn Superior v Otros Estudios v Experiencia Laboral v/ Conocimiento Idioma + Perfil Profesional v’

]
Cuidador
]
Por cuidad d: o
Lista de personas a cargo 0 v
Facha de disgnostico = Tipalogiz = Parentesto = Editar Eliminar Estado

16/02/2022 Persana adulto mayer Padreimadre

@ Eliminar
° Volver Siguients

El sistema muestra el formulario con la informacion de la persona a cargo, permitiendo la edicion.

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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Cuidador

Fetha de naciants g parsans s tarza ©
16/02/2022

et
Fadre/madre Hombre

Tios e sazumerta Nimera de dazuments

CEDULA DE CIUDADANIA 0099887766

Tinslogia *
Perzanz adubo meyor

Archiva Adjunte [Farmata JPG, PNG, PDF / Peso Ma 2.5 Megas) *

Cuidador

Fecha denacimients de 3 parsons 2c2rz0
16/02/2022

e ”
Hombre

Parzonz sduhto mayor

Archiva Adjunte (Farmate JPG, PNG, PDF / Paso 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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Cuando el usuario termine de ingresar la informacién el sistema listara la persona.

Listade personas a cargo 0w
Fechade diagnostico = Tipologie = Parentesco = Editar Eliminar Estado
18/02/2022 Persona zdulto mayar Pdraimadre g FEditer
{1of1]

2.7.3 Eliminar Persona a Cargo

El usuario puede eliminar la persona a cargo debe seleccionar el boton m

Pero esta accion SOLAMENTE la podra realizar si el item tiene el siguiente icono.

Libreta Militar v

B

Cuidador
]

Por i en lided registre l2s condicianes en las cuales se canfigura camo cuidadar. o
Lista de personas a cargo W
Fecha de diagnostico = Tipologia = Parentesco = Editar Eliminar Estado
- e — / =
(1of1)
o Volver Siguiente

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la persona a cargo.

Estd seguro en eliminar el registra?

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 sistema elimina la persona y ya no lo muestra en
la pantalla de consulta.

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
=

muestra este simbolo ' no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debers comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacion o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

Cuidador

Lista de personas a cargo 10 v

Fachs ge disgnostico = Tipologia = Parenteses = Editar Eliminar Estado

102202 S Pacremae s Eatar =

° -

2.8 SECCION 8/ CONDICIONES DE SALUD

Una vez seleccionado el boton SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 8 , en esta pestafia
el usuario lo debe diligenciar en caso de tener una condicidn médica que requiera especial
atencion por cuenta de la entidad donde se encuentra vinculado o en proceso importante
mencionar que se debe adjuntar soporte o certificacion médica, haciendo la aclaracion que bajo
ningunacircunstanciase debe adjuntar la historia clinicateniendo en cuenta que estatiene

reserva legal.

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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Manual de usuario
Bienes y Rentac

A Manusi desario [B
Haiade Vida

ondiciones de salud

Datos Personales v’ Datos Contacto v’ Librata Militar v

Educacitn Superior Otros Estudios v Experiencia Laboral v Conocimiento Idioma +*

nmédica que requiers especial stencidn por cue

i3 modificar Ias condiciones para su desempafio o &l de su entoma y que tengs un soparte médicn por favor registrela.
be estar dentro de sefalado en 3 Resolucién e Sahud.

ntidad o que pusds
2018 expadids por el Miristari

Condiciones médicas especiales

Deja huella en el
Servicio Civil

EE “ DOCUMENTACION SIDEAP

Personass cargow’

Perfil Profesional v

Lista de condiciones médicas especiales

Fechz de disgndstico = Tigologla = Tipods snfermedad = Editar Eliminar

No = encontraran candicianes médicas especisles

Estado

1ot 1)

2.8.1 Agregar nuevo

El usuario puede agregar una condicién especial de salud seleccionando el bot6n

Manusl de usuario
Bienes y Rentas

A / Heja devida / Condiciones de salud

Datos Persanales v’ Datos Contacto v Libreta Militarv*

Educacin Bisicav’ Educaci6n Superior v Otros Estudios v Experiencia Laboral v/ Conocimient Idioma +*

dicianes para su desempefio o el de su entorne y que tenga un soporte médico por faver registrela
d

entidad o que pusda madificar las
2 201 expedida por el Ministe

{ener una condicién médica que requiera especial atencién por cuent
discapacidad debe estar dentro de senalado en s Resolucin 58

Condiciones médicas especiales

Smiode ﬁ DOCUMENTACION SIDEAP

Personas cargov’

Perfil Profesional v/

Lista de condiciones médicas especiales

Fechz de diagndstis Tipologia = Tipo de anfermedad = Editar Eliminar

No 22 encontraran canditionss mé

1w

Estado

1et L)
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El sistema muestra el formulario para agregar la condicion médica especial.

Condiciones médicas especiales

Tipolezia *
~Seleccione una opeién-

Candicién
~Seleccions unz opeidn-

Archive Adjunto (Farmate JPG, PNG, PDF / Pasa Max 2.5 Megas) ©

Descripcion de campos:

a. Fechade diagnéstico: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia, mes y afio en
el que se diagnostica la condicién médica.

b. Tipologia: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la tipologia que se presenta en la
condicién médica, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

c. Diagnéstico: Campo obligatorio. Breve descripcion del diagndstico de la condicion médica.
Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras o la combinacién de ambos.

d. Condicion: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la condicion médica, la persona
podra escoger entre las opciones de la lista.

e. Fechafin de la condicion: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia, mes y afio
en la que finaliza la condicion médica.

f.  Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. El usuario podra adjuntar una imagen del soporte
(Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas).

g. Ver soporte: Permite visualizar la imagen del soporte que se adjunto.
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Fecha fin de 2 concicién *

16/02/2022

Archivo Adjunto Formato JPG, PNG. PDF / Peso Max 2.5 Megas) -
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NOTA: Si el usuario no tiene una condicion médica especial dar clic en la opcion de siguiente ya que no es

obligatorio el registro de esta informacion.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara la condicion médica

especial creada.

Lista de condiciones médicas especiales

Fecha de diagnastico = Tipologia = Tipo ds enfermadad = Editar

16/02/2022 Temparal Enfarmedad crénica # FEditar

Eliminar Estado

2.8.2 Editar Condicién Especial de Salud

Si el usuario puede editar la condicion especial de salud seleccionando el botdn editar, pero esta
accion SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono
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0 e IMENTACION SIDEAP

A/ Hoja de vids / Condiciones de salud

Detos Personales v Datos Contacto v Ubicacitin Residenciav’ Libreta Militar v Personas a cargov’

Educacién Basica v Eduracidn Superior v Otros Estudios v Experiencia Laborsl v Conocimiento Idioms v Perfil Profesional v

ner una condicidn médica que requiera especial atencién por cuents de |z entidad o que pueda modificar |as condiciones para su desempefio o el de su entorno y que tenga un soporte médica por favor registrela. o
de discapacidad debe estar dentro de sefialado en |2 Resolucién 583 de 2018 expedida par el Ministeria de Salud.

Condiciones médicas especiales

Lista de condiciones médicas especiales

Fecha de dizgndstico = Tipologia = Tipodz enfermedad = Editar Eliminar Estado
16/02/2022 Temporz| Enfermedad crénica J Editar m
1ofl]

El sistema muestra el formulario con la informacién de la condicion médica especial, permitiendo
la edicion.

Condiciones médicas especiales

Tipalozia
Enfermedad crénica

Candicizn *

Temporal

Archive Agjunts (Formats JPG, PNG. POF / Pesa Ma2 5 Megas)

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion debe seleccionar la opcion

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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16/02/2022

Archiva Agjunta (Formato JPG, PNG, PDF / Pesa Max.2.5 Megss) ©

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién el sistema listara la persona.

Deja huella en el
Servicio Civil

Lista de condiciones médicas especiales

Fecha de dizgndstico = Tipologiz = Tipode enfermadad = Editar

16/02/2022 Temporal Enfermedad crénica J Editar

Eliminar

Estado

{1afy)

2.8.3 Eliminar Condicion Especial de Salud

El usuario puede eliminar la condicion médica especial seleccionando el botén
Pero esta accibn SOLAMENTE la podra realizar si el item tiene el siguiente icono.

Condiciones médicas especiales

Lista de condiciones médicas especiales

Fecha de diagnostico = Tipologia = Tipods enfermadad =

16/0272022 Temperzl Enfermesas ranics
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El sistema muestra un mensaje de confirmacién para eliminar la condicion médica especial.

Estd seguro en liminar &l registra?

Si el usuario confirma la accién de eliminar, el sistema elimina la condicibn médica especial y ya

no lo muestra en la pantalla de consulta.

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema

[o

muestra este simbolo

no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

Discapacidad

a. Tiene discapacidad: Campo Obligatorio. El usuario Se debe seleccionar (S| o NO) de la lista
opciones (Sl o NO). Si la seleccidn es Sl el sistema habilita el campo Discapacidad.

b. Discapacidad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar entre las opciones de la lista
el tipo de discapacidad. Adicionalmente, debera adjuntar el certificado de discapacidad que
expide la entidad competente estipulada en las resoluciones 583 de 2018 y 246 de 2019, del
Ministerio de Salud y Proteccién Social y demas normas reglamentarias sobre el tema. 3

Se recomienda a los usuarios que deseen diligenciar el apartado de discapacidad adjuntar el
respectivo certificado de discapacidad de conformidad con la Resolucion 1239 del 21 de julio

3El Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la Resolucion No. 583 de 2018 implementa la certificacion de discapacidad y el
Registro de Localizacion y Caracterizacion de Personas con Discapacidad, y en la Resolucién No. 246 de 2019 manifiesta que las
entidades responsables de la organizacidon y operacion del procedimiento de certificacion de discapacidad y del RLCPO dispondran
hasta el 1 de febrero de 2020, para iniciar la expedicion de los certificados de discapacidad.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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del 2022 y normas complementarias. El sistema acepta (Formato JPG, PNG, PDF / Peso
Max.2.5 Megas)

Discapacidad

Adjuntar certifcado de discapaciaas (Farmato JPG, PNG, BDF / Daso Max 2.5 Megas)

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

2.9 SECCION 9/ EDUCACION BASICA

Una vez seleccionada la opcion SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 9 , En esta
pestafia el usuario debe diligenciar los datos de la educacién basica, es importante tener copia
digital disponible de los soportes antes de iniciar el diligenciamiento.

Educacién basica

e — e

RIS IO AR D FONIGND SO, P, POF £ PELOMILES Megas]
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NOTA: Si el usuario selecciona la opcién estudio en el extranjero, el sistema habilita el campo pais donde cursé el tltimo

afio y deshabilita los campos de departamento y ciudad.

Descripcion de campos:

a.

Estudio en el extranjero: Se debe seleccionar siempre que el titulo de educaciéon basica se
haya adelantado en pais diferente a Colombia, de ser asi se deshabilitan los campos de
Departamento y ciudad donde se curso la educacién basica.

Pais donde cursé el ultimo afio: Siempre que se seleccione Estudio en el extranjero, se
deberd seleccionar el pais donde se adelantaron dichos estudios.

Departamento: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el departamento donde cursé
el ultimo afio aprobado, podra escoger entre las opciones de la lista, siempre que no se haya
seleccionado estudio en el extranjero.

Ciudad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la ciudad donde cursé el ultimo afio
aprobado, podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta lista dependen
del departamento seleccionado).

Ultimo grado aprobado: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el Gltimo grado
aprobado, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Establecimiento donde curso el tltimo afio: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar
el nombre del establecimiento donde cursé el Gltimo afio aprobado, Los datos permitidos por
el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la combinaciéon de ambos.

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

Fecha de terminacién: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia, mes y afio en
el que terminé estudios.

Adjuntar documento de identidad: Campo Obligatorio. El usuario debe adjuntar una imagen
del soporte del estudio. (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

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

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
-

muestra este simbolo no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacién.

2.10 SECCION 10/ EDUCACION SUPERIOR

Una vez seleccionado el botén SIGUIENTE, el sistema le despliega el item 10, en esta seccion
el usuario deberd registrar exclusivamente la informacion de los estudios realizados en
educacidon superior correspondientes a programas de Pregrado (Técnico profesional,
tecnoldgicos y universitarios) y Postgrado o sus equivalentes, es importante antes de iniciar
contar con copia digital de los diplomas y/o actas de grado, asi como en los casos que
corresponda la Tarjeta Profesional para estudios de pregrado.

IMPORTANTE: EI usuario debe tener en cuenta que SIDEAP se alimenta de la informacion
programas académicos que se muestran a través de las listas desplegables del item 10 educacién supenor,
Sistema Nacienal de Informacion de |a Educacion Superior SNIES del Ministerio de Educacién Nacional (MEN),
donde se publican los programas e instituciones educativas que autoriza como entidad competente y de donde
SIDEAP se surte para el registro de los estudios superiores en el formato de Hoja de Vida.

En el evento donde el programa academico o la institucion educativa del usuario no se evidencien en los
registros del SNIES, se solicita elevar |a consulta directamente al MEN - Ministerio de Educacién Nacional o
la institucién educativa donde curso su programa académico

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,

. . DEPARTAMENTO

-'?'5,9396%()5’?;3 Oriental. %l ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOT’\
el:. — il CIVIL DISTRITAL

Cadigo Postal: 111311 e AHSaTe Be,

www.serviciocivil.gov.co SCCERAINS  CO-SCCER4NS3

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el

//:\gervicio Civil

2.10.1 Agregar Estudio Superior

NOTA ACLARATORIA: Los estudios correspondientes a Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, que otorgan
certificados por competencias laborales, asi como los estudios como Normalista Superior, segun la Ley 115 de 1994 de
Educacién Superior en Colombia NO se consideran educacion superior y deben ser registrados en la siguiente seccion
numero 11 Otros Estudios.

El usuario puede agregar un estudio superior seleccionando el boton

Lista Educacion Superior o~

- - —  FechaGls

o Graduada = Fechade Grads = edae  Eliminer Estado

PONTIFICIA UNIVERSIDAD ADMINISTRACION DE - "
Aoy iy 10 2571002010 B 301102010

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

Educacidon Superior

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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Descripcion de campos:

h. Estudié en el extranjero: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar una de las
opciones de la lista (Sl 0 NO). En caso el de tratarse de un estudio en el extranjero este debe
presentarse en castellano con traduccion oficial y de no contarse con la convalidado del
Ministerio de Educacién Nacional, podra presentarse en los siguientes 18 meses posteriores
a la vinculacién en el empleo.

i. Ultimo semestre aprobado: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el Ultimo
semestre aprobado podra escoger entre las opciones de la lista.

j. Fecha ultimo semestre aprobado: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia,
mes y afio en el que aprobd el Gltimo semestre.

k. Graduado: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar una de las opciones (Sl o NO) de
la lista.

I. Fechade grado: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia, mes y afio del grado
del programa cursado.

m. NUumero de tarjeta profesional: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar una de las
opciones de la lista (SI o NO). En el caso de elegir Sl, el sistema le solicitara ingresar el
namero de la tarjeta profesional. Los datos permitidos por el sistema pueden ser ndmeros,
letras y/o la combinacion de ambos. Debera cargar la copia digital de la Tarjeta profesional
(Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

Tiene tarjeta profesional - Mimero de Tarjetz Profesional

Si h YYYYYYYYY

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

ﬁ

n. Departamento: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar el departamento donde se
otorga el correspondiente diploma, podra escoger entre las opciones de la lista.

0. Ciudad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la ciudad donde se otorga el
correspondiente diploma, podra escoger entre las opciones de la lista (Los valores de esta
lista dependen del departamento seleccionado). Importante tener en cuenta casos donde la
institucion tiene varias sedes se debe verificar la sede que otorga el diploma. Como ejemplo
se tiene la Universidad de la Sabana que otorga diplomas en el municipio de Chia, vy
debe ser consultado en ese municipio no en la ciudad de Bogota.

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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p. Nombre de la institucién educativa: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar la

institucion educativa donde cursé el estudio superior, la persona podrd escoger entre las
opciones de la lista.

Nombre Programa: Campo Obligatorio. El usuario podré seleccionar el titulo obtenido entre
las opciones de la lista que corresponde al listado del Sistema Nacional de Informacion de
Educacion Superior - SNIES. En caso de No encontrar el programa en SIDEAP, debera
confirmarlo en SNIES en primera oportunidad, De encontrarse en el listado del SNIES debera
realizar una solicitud a SIDEAP mediante el formulario de soporte con el asunto: “Programa
no encontrado” realizando una breve resefa del inconveniente que contenga por lo menos: el
certificado de estudio superior, nombre de la institucion, el nivel profesional, el nombre del
programay el codigo SNIES que haya encontrado. Si no encuentra su programa en el SNIES,
debe elevar la consulta al Ministerio de Educacion Nacional.

Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. El usuario podra adjuntar una imagen del soporte del

estudio superior (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion seleccione la opcion.

Educaciéon Superior

Ciudad ~

—Seleccione una opcién—

Mombre Institucién Educativa ~

~ —Seleccione una opcién—

Momibre programa ~

—Seleccione una opcién-—

Adjuntar certificado de estudio (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas) =
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara el estudio superior creado.

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa = Nombre programa = Oltimo SemestreAprobado | Fecha Oltimo Semestre Graduado =

ASOCIACION g
COLOMEIANADE NSRS |, 10/10/2003 s
FERIODISMO

Fecha de Grado = Editar Eliminar Estado
(1eof1)

Nota: Si el usuario no tiene estudios superiores puede seleccionar la opcién de siguiente ya que no es

obligatorio tener un estudio superior.

A/ Hoja de vida/ Educacién superior

Datos Personales v Datos Contacto’

Educacion Basicav”

Educacion superior

0

Eneste apartado se recopila lainformacion de |a Educacion Superior que se encuentran registrados en el Sistema Nacional de Informacion dela Educacin Superior - SNIES, el cual consolida |a informacion sobre las instituciones y programas academicos aprobados por el Ministerio de Educacion

Hacional. De gual forma, se registra la Educacion Superior SNIES. "Como parte del pracesa de mejora
la informacién i el ior (SNIES)"
Lista Educacion Superior
— _ ( b Giti —
Institucién Educativa = Mombre programa = e Feche Jitimo Serm Graduado =
UNIVERSIDAD DELOS
pebive ARTE n 03/04/202% si

Libreta Militar Personas acargov’

Conodimiento idioma v

miento de la calidad de los datos, es necesari y

Fecha de Grado = Editar Estado

ftery

Siguiente b

Eliminar

05/04/2023

2.10.2 Editar Estudio Superior

El usuario puede editar el estudio superior seleccionando el boton editar, pero esta accion

SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono

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

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

Cédigo Postal: 111311
WwWw.serviciocivil.gov.co

©

icontec

150 9001

SC-CERA311S3  CO-SC-CERA3NIS3

por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL

BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

E-SGE-FM-003 V7.0


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

~

Deja huella en el
Servicio Civil

e

A/ Hojadevida / Educacion superior

Datos Personales v Datosde Nacimiento’ Datos Contacto v

Educacion superior

En esteapart: lainformacion de Ia Educacion

Libreta Militar v

Personasa cargo~’

Conocimiento Idioma/

Nacional. De gual forma, se registra |2 Educacion Superior riory. Lentra enel SNIES.
Iainformacion que se muestra e |3 autorizada por el Sistema Macional de Informacién de I Educacion Superior (SMIES)"

Lista Educacion Superior

Uit bad Fecha Giti

it va = = J

Institucién Educativa = Nombre programa = = Cursado =
UNIVERSIDAD DE LOS
T ARTE 1 05/04/2023 si

° voher

que se encuentran registrados en el Sistema Nacional de Informacion de 1 Educacion Superior - SNIES, el cual consolida bre
I

Graduado =

las ademi bad Educacion
lacalidad de los datos, es i [ los Educacion Superior. Tenga en cuentaque
Fechade Grado = Editar Eliminar Estado
05/04/2023

Siguiente o

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

Educacién Superior

Ciudad ~
Bogota D.C.

MNomibrs programa ~

COMUNICACION SOCIAL PERIODISMO

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

~

L+

Mombre Institucicn Educativa

ASOCIACION COLOMBIANA DE PERIODISMO

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion seleccione la opcién guardar.

Educaciéon Superior

- ASOQCIACION COLOMBIAMNA DE PERIQDISMO

Bogota DG

Pecenre Brogrema -

COMUMNICACION SOCIAL PERIODISMO

Adjuntar certificado de estudio (Formato /PG, PHNG, PDF / Peso Max 2 5 kMegas) =

ﬁ

[&==]

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

Lista Educacion Superior

Oitimo Semestre Aprabado F“"ac%"‘;’a“dzsi_’““”e Gradusdo = Fechs de Grado = Editar Eliminar Estade

ASOCIACION
COMUNICACIGN SOCIAL . . . .
COLOMBLANA DE Shas et 12 10/10/2003 si 07/10/2005 # Editar m

PERIDDISMO

Institucién Educativa = Nombre programa =

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
—

muestra este simbolo "~ no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, deberd comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacion o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nueve proceso de validacidn.

2.10.3 Eliminar Estudio Superior

El usuario puede eliminar un estudio superior seleccionando el boton eliminar. Pero esta accion

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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A/ Hoja de vida / Educacién superior

Datos Personales v Datos Contactoy” Libreta Militar v Personas a.

Conocimiento Idioma

Educacién superior

bad

cargow

SNIES, ¢l

la | 3
IES. "Como parte del procesa de mejoramiento de |2 calidad de los datos, es necesario qu

Eneste apar
Hacional. Deigual forma, se rezistrala

registrades enel Sistema <l Ministeri

or, ¥ ionesy los p
Ia informacion que se muestra es la sutorizada por el Sistema Nacional de Informacien de | Educacion Superior (SNIES)”

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa = Nombre programa = = Cursads = Graduado = Fechade Grado = Editar Eliminar
UNVERSIDAD DELDS ARTE 1 05/04/2023 si 0s/04/2023 # Editar

° i

Estado

(1of 1)

Siguiente o

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el estudio superior.

Estd seguro en eliminar el estudio?

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

pantalla de consulta.

M /Hoja de vida / Educacion superior

Datos Personales v Datos deNacimiento v/ Datos Contacto v Libreta Militar v*

Educacion Basica v’

Otres Estudios v Conodimiento idioma v

Educacién superior

s bad

pila 2 I Nacional de Informacion de |a Educacion Superior - SNIES, el cual cansolida la
Nacional. Deigual forma, se registra [a Educacion Superior ES. "Como parte del proc 2 calidad de os dats
Iainformacion que se muestra es I3 autorizada por el Sistema Macional de Informacion de la Educacion Superior (SMIES)"

for que se en

e acion Superior. Tenga

Lista Educacion Superior

Fech

a Uit = = i
Coroais o Graduado = Fecha de Grado = Editar Eliminar

No se encontraran programas registrados

0

el Ministerio de Educacion

Personas acargov’

encuenta que

Estado

(1ef3)

Siguiente b

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La v
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
—
muestra este simbolo -~ no podra modificar la informacion previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse
directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para
que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacian.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcién de SIGUIENTE

2.11 SECCION 11/ OTROS ESTUDIOS

Una vez seleccione el botén SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 11, donde el usuario
adicionalmente a la informacién de los estudios de pregrado y postgrado, podra incluir los
estudios adicionales que haya realizado, es decir, aquellos estudios de educacion no formal o
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano que se ofrecen con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formarse en aspectos académicos o laborales.

¥/ vioia devida/ Otros estudios

Otros estudios

Lista Otros Estudios v

Mombre del cursp = Institucion de Formacion = Horas = Fecha Terminacion = Editar Eliminar Estado

Mugs Pronunciamientos de La UGFP Y de

L0s Aeces en Procesas de Fiscaiizacion =D O CRLKIBLE o B 8 Eliminar

2.11.1 Agregar Otro Estudio

2R\

El usuario puede agregar otro estudio debe seleccionar el boton §

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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/ﬂ—//:\\gelrvl}cig Civill

Libreta Militar v

Otros Estudios Conocimiento Idioma~/

Otros estudios
sl Do e sk S ks [4]
Lista Otros Estudios o
Nombre del curso T Institucion de Formacion = Horas = Fecha Terminacion = Editar Eliminar Estado

Nuevos Pronunciamientos de L3 UGPPY de
Los Jueces en Procesos de Fiscalizacion

LEGIS s 040372016 s

El sistema muestra el formulario para agregar otro estudio.

Otros Estudios

Estudid en el Extranjers =

—Seleccione una opeidn- hd Nombre del curso *

Modsiidad d Estudio *

Institucion de Formacisn * ~Seleccione una opeion- ~

Medio de Capacitacién -

—Seleccione una opcidn-— - Horas *
Departamento ©
Fecha Terminacién * ~Seleccione una opcién- v
Ciudad =
~Seleccione una opcidn— -

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

Descripcion de campos:

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 MISIONAL GESTION INTEGRAL DEL SERVICIO CIVIL
PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE VIDA - SIDEAP
Cadigo: M-ITHD-IN-006

Version: 4.0

Vigente desde: Junio de 2025

@®

Deja huella en el
Servicio Civil

o

a. Estudid en el extranjero: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar una de las
opciones (Sl o NO), si elige Sl el sistema le mostrara el campo PAIS EXTRANJERO y usted
escogera dentro de las opciones el pais donde curso el estudio realizado.

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

c. Institucion de formacion: Campo obligatorio. El usuario debe ingresar el nombre de la
institucion de formacion donde 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. El usuario debe seleccionar dentro de las
opciones de la lista la modalidad del estudio realizado.

e. Medio de capacitacién: Campo Obligatorio. El usuario debera seleccionar dentro de las
opciones de la lista el medio por el cual realiz6 el estudio.

f. Horas: Campo obligatorio. El usuario debera ingresar la duracién del programa cursado, esta
informacién debe ser en horas, los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres
numeéricos.

g. Fechaterminacion: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia, mesy afio en el
que termino el estudio registrado.

h. Departamento: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las opciones el
departamento donde curso el estudio realizado.

i. Ciudad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las opciones la ciudad
donde cursé el estudio realizado, (Los valores de esta lista dependen del departamento
seleccionado).

j- Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. El usuario podra adjuntar una imagen del soporte del
estudio. (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién debe seleccionar el botén. G"'""

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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Otros Estudios

Estudié en =l Extranjero *
No

Nembre del cursa ©

Muevos Pronunciamientos de La UGPP Y de Los Jueces en Proceses de Fiscalizacion.

Institucion de Formacicn
LEGIS

Media de Capacitaci6n =
Presencial

Fecha Terminacién -

4/03/16

Ciudad ~
Bogotd D.C.

Archive Adjunta (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas) *

Modalidad de Estudio *
Educacién para el trabajo y desarrollo humano

Horas *

2

Departamento *

Bogotd D.C

Nota: Si el usuario no tiene OTROS ESTUDIOS puede seleccionar la opcion de siguiente ya que no es obligatorio
tenerlos.

Otros estudios

rste Msmare, come i Curion psmaden Thries abors Saminai s n

Lista Otros Estudios
———— How

T o

o-

Covr—— [

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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2.11.2 Editar Estudio

El usuario puede editar el estudio seleccionando el botén editar, pero esta accion SOLAMENTE

la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono

Lista Otros Estudios

[ee——r— Ireicidn o Pt o FaeraTuminacidn e [ e

El sistema muestra el formulario con la informacion de OTROS ESTUDIOS, permitiendo la
edicion. Cuando el usuario termine de ingresar la informacion seleccione la opcion @SS

Otros Estudios

Estudié enel Extranjern Nombre del curso =

No ~ Mueves Pronunciamientos de La UGPP ¥ de Los Jueces en Procesos de Fiscalizacion.

Institucién de Formacién ~ Modalidad de Estudio *

LEGIS Educacion para el trabajo y desarrollc humano v
Mesia de Capacitacién = Horas

Presencial e 8

Fechs Terminacidn - Deprtamento ©

403116 Bogotd D.C. v
Ciudad *

Bogotd DC b

Archivo Adjunts (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.
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ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
pa—

muestra este simbolo™ = no podréa modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su pr de vincul o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

2.11.3 Eliminar Estudio

El usuario puede eliminar un estudio no formal seleccionando el botén eliminar. Perg esta accion
SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono m

Otros estudios

Erente mariae e recspin n harmacin e Bbcacitn Py ESctase e

nsteckin e Formaien = b

Esté seguro en eliminar el estudio?

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

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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Otros estudios

Lista Otros Estudios [ae ~

° o

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema

-
muestra este simbolo no podra modificar la informacion previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para
que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

2.12 SECCION 12/ EXPERIENCIA LABORAL

Una vez seleccionado el boton SIGUIENTE, el sistema le despliega la seccion 12, en esta pestafia
se ingresa TODA la experiencia laboral acumulada, si el usuario cuenta con experiencia laboral
para registrar.

Nota: Si el usuario no tiene EXPERIENCIA LABORAL puede seleccionar la opcion de siguiente ya que no es
obligatorio tenerla.

2.12.1 Agregar Experiencia Laboral

El usuario puede agregar una experiencia laboral seleccionando el botdn

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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Experiencia laboral

Registre . privado, a1 seap informacicn o
h i e
Lista Experiencia Laboral [0 ~)
MNombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar Estado
Dapartamanto Administrativo dal oma. Py 7 o)
e SN A CONTRATO He 032 - 2021 200372021 20/12/2021 # Editar @ Fliminar ()
ety

o Voiver siavente

El sistema muestra el formulario para agregar la experiencia laboral.

Experiencia Laboral

Es contrato prestacisn de servicios? Natursleza d Is Entidsd - -
—Seleccione una opcion— v —Seleccione una opcion— v
Correo electrénico de contacto de la entidad = Namero de Teléfono de la Entidad *

Es Trabaic Actusi? -
—Seleccione una opcion— - Fecha de Ingreso *

Causade Resira
Fecha de Retiro * —Seleccione una opcidn- ~

Dedicacién *

—Seleccione una opcion— v Promedio de Horas Mensuales
Cargo O Contrato * Dependenda =
Es Entigas e Distrita? *
Direccion * —Seleccione una opcidn- ~
Tiene Experienci Docents:
ombre Empress * —Seleccione una opcidn- v
Es expariencia an el extranjera? - Departamento *
—~Seleccicne una opcién- ~ —Seleccione una opcisn- -
-
Ciudad -

Descripcién de campos:

a. Es contrato por prestacion de servicios: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar
una de las opciones (Sl o NO) de la lista.

b. Naturaleza de la entidad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las
opciones de la lista la naturaleza de la entidad.

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. Correo electrénico de la Entidad: Campo Obligatorio. El usuario debera ingresar el correo
electrénico de contacto de la empresa o entidad, se debe ingresar una direccion de correo
electronico valida.

d. Numero deteléfono de la entidad: Campo obligatorio, El usuario se debe ingresar el nimero
de contacto de la empresa o entidad donde labor6. Los tipos de datos permitidos son
numeéricos no se puede adicionar campos en blanco o letras como: “3680038 ext. 1509”.

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

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

f. Fechaingreso: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar del calendario el dia, mes y
afo en el que ingreso al empleo.

g. Fecharetiro: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar del calendario el dia, mes y afio
en el que se retiré del empleo.

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

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

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

k. Cargo o Contrato Actual: Campo obligatorio, El usuario 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.

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

m. Direccién: Campo obligatorio, El usuario 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. El usuario debe seleccionar una de las opciones
(Sl 0 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.

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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o. Nombre de la empresa o entidad: Campo obligatorio, El usuario deber& diligenciar el
nombre de la empresa donde laboro o labora, cuando esta no haga parte de las entidades del
Distrito. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres alfanuméricos.

p. Tiene experiencia como docente: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar una de
las opciones (S| o NO) de la lista.

g. Tiene experiencia en el extranjero: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar una de
las opciones (S| o NO) de la lista.

r. Departamento: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar de las opciones de la lista el
departamento donde laboré con la empresa o entidad.

s. Ciudad: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar de las opciones de la lista la ciudad
donde laboré el usuario, (Los valores de esta lista dependen del departament“."?ccionado).

t. Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. El usuario debe adjuntar una imagel
la experiencia laboral. (Formatos JPG, PGN, PDF / Peso Méx 2.5 Megas)

soporte de

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién daré clic en la opcién € o

y el sistema listara la experiencia creada.

A / Hoia de vida / Experiencialaboral

Datos Personales v Datos deNadimientov* Datos Complementariosv” Personas a cargov’

Condiciones de saludv Educacion Basica v’ ' i Gonodimiento idioma v* Perfil Profesional v

Experiencia laboral

privads, [ verificar |a informacisn. o

+ AgregarNuevo

Lista Experiencia Laboral 10 v

Nombre Empresa = CargoOContrato = Fecha e Ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar Estado

Departamento Administrativo del

Servicio Civil Distrital - DASCD EENT NS E-ZTEL 26/03/2021 20/12/2021 & Editar @ Himinar @

2.12.2 Editar Experiencia Laboral
El usuario puede editar la experiencia laboral debe seleccionar el boton /::MJ

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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pero accion SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el registro tiene el siguiente icono @

A [ +ojs de vida/ Experiencialaboral

Datos Personales v/ Datos Contacto Libreta Militar v/

Educacién Basicav” Conodimiento Idioma~*

Experiencia laboral

Registr ocars fiados, tanto en el sector publico como en el privado, 35T como datos de contacto enlos que se3 posible verificar la informacisn. o

“Cuznd ran dos o més exper un

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

§ ciminr @
NS

Departamento Administrativo del

Serrtia ol Distrtal . DASCD CONTRATO N°052- 2021 26/03/2021 20/12/2021

1oty

° Voher Saiente

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

Experiencia Laboral

Es contrato prestacion de servicios? * Maturaleza de la Entidad

Si e Pulblica e
Correo electrénico de contacto de la entidad * Mumero de Teléfono de |z Entidad *

abc@gmail.com 111222

E= Trzbajo Actusl? = Fachz delngrass =

Si - 5/10/01

Fecha de Retiro
Dedicacién * Promedio de Horas Menzualas
Tiempo cempleto h 100

Cargo O Contrate =

J0O0O00CON00DN
Direccidn * E= Entidad del Distrita? *
J0OO00C0ODO00000000000 Si 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
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de actualizar la informacion debe seleccionar la opcion

Y el sistema listara la experiencia laboral editada.

1/ Hoja de vida / Experiendia laboral

Libreta Militar v Personasa cargov’

Datos Personales+/ Datos Contactow’

Educacion Basicav” Conocimiento idioma v

Experiencia laboral

Registre todos y c: empleos o car; fiados, tanto en el sector pobli | privado, asfc ontactoen los que sea posible verificar la informacion. e

ke ran dos o més experi

Lista Experiencia Laboral

Eliminar Estado

o
= - Edita (1)
Servicia Civil Distrital - DASCD CONTF 2021 26/03/2021 20/12/2021 ¢ Editar E .\_/

Nombre Empresa = Cargo © Contrate = Fechadelngreso = Fecha deRetiro = Editar

(tef1)

0

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
—
muestra este simbolo™~~  no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse
directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para
que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacidn.

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.

Cfarrera 30 No 25 - 90, (@) DEPARTAMENTO
Piso 9 Costado Oriental. tcortoc

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOTI\

Tel: 368 00 38
Cédigo Postal: 111311
WwWw.serviciocivil.gov.co SCCERAIIISS  COSCCERAINSS

150 9001 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el

ﬂ//ssﬂvicio Civil

2.12.3 Eliminar Experiencia Laboral

El usuario puede eliminar la experiencia seleccionando el botén eliminar. mpero esta

accion SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono

A / Hoia de vida / Experiencialaboral

Datos Personales+/

Condiciones desaludv’

Experiencia laboral

empleas ocar iados, tanto en el sector publico como en el privado, asf como datos de contacto enlos que sea posible verificar la informacien. e

*Cuande concurran dos  més experiencias en un periodo de tiempe solo se calculard |z experiencia una sala vez.

Lista Experiencia Laboral 0 v
Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar Estado

Departzmento Administrativo del I dit =y @

e e CONTRATON®052- 2021 26/03/2021 20/12/2021 # Editar B Himinar \\:\/

o Volver Siguiente.

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

Estd seguro en eliminar |z 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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4 / tioiz de vida / Experiendia laboral

Libreta Militar v Personas a cargov’

Datos Personales v Datos Contacto”

Educacién Basica v’ Conodimiento ldioma v

Experiencia laboral

v empleos o car fiados, tantoen el sector pablico como en el privado, asf como datos de contacto en los que sea posible verificar lainformacion. e

“Cuando concurran dos o més experiencias en un period I i vez

Lista Experiencia Laboral 0 v

Nombre Empresa = CargoOContrato = Fechade Ingreso = Fechade Retiro = Editar Eliminar Estado

No se encontro experiencia laboral registrada
(1o

° Volver Siguiente

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
p—

muestra este simbolo ' no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, deberd comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacién o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario seleccionar el botén SIGUIENTE

M / Hojz devids / Experiencia laboral

Libreta Militar v Personas a cargon/

Datos Personales Datos Contacto v

Educacitn Basica/ Conodimiento Idioma v/

Experiencia laboral

Registre todos y G ocar i tor pablico c sic ontacto enl 2 ificar la informacion e

*Cuand randoso

Lista Experiencia Laboral
Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha delngreso = Fecha deRetiro = Editar Eliminar Estado
No se encontro experiencia laboral registrada
of1)

o " -

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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2.13 SECCION 13/ CONOCIMIENTO IDIOMA

Una vez seleccione la opcién SIGUIENTE, El sistema le desplegara la seccién 13 el usuario
deberd registrar los idiomas de los cuales tiene conocimiento diferente al nativo, registrado en
el item 6 Datos complementarios, de este mismo formato.

14 / rioiade vida/ Conocimientoidioma

Datos Personales Datos de Nacimiento” Libreta Militar~/

Condiciones de saludy’ Educacion Basica v’ Experiencia Laboral v

Conocimiento idioma

Idiomas que domina 10 v

Idioma = Lo Escribe = LoHabla = LoLee = Fechade certificacion = Editar Eliminar Estado

Nose encontraron idiomas registrados

o Volver Siguiente

Nota: Siel usuario no tiene un idioma adicional puede seleccionar la opcion de SIGUIENTE ya que no es obligatorio tener
conocimiento en otro idioma.

2.13.1 Agregar idioma

El usuario puede agregar un idioma seleccionado el boton 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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A / Hoja de vida / Experiencia laboral

Datos Personales v Datos de Nacimiento” Libreta Militar v

Condiciones de saludv' Educacion Basicav’

ExperiendiaLaboral v

Experiencialaboral

tanto en el sector pablica como en el privads, 25T como datos de contacto en los que sea posible verificar la informacion.

Lista Experiencia Laboral

Nombre Empresa = Cargo© Contrate =

No se encontro experiencia laboral registrada

o Voter

FechadeIngreso = Fechade Retiro =

El sistema muestra el formulario para agregar el idioma.

Conocimiento Idioma

Idioma ~ Lo Escribe -

—Seleccione una opcién— h

Lo Habla - Lolee -~

—Seleccione una opcidn— ~

Fecha de certificacion

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

—Seleccione una opcidn-— -

—Seleccione una opcion— -

Descripcién de campos:

a.
idioma del cual tiene conocimiento.

Idioma: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las opciones de la lista el

b. Lo escribe: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las opciones de la lista

el nivel de conocimiento que tenga del idioma.

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. Lo habla: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las opciones de la lista
el nivel de conocimiento que tenga del idioma.

d. Lo lee: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar dentro de las opciones de la lista el
nivel de conocimiento que tenga del idioma.

e. Fecharetiro: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar del calendario el dia, mes y afio
de la certificacion del idioma que esté creando.

f. Adjuntar soporte: Campo Obligatorio. El usuario debe adjuntar una imagen del soporte de
la certificacion. (Formatos JPG, PGN, PDF / Peso Méx 2.5 Megas)

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién seleccione la opcion & 2
listara el idioma. ‘

" el sistema

A / Hojz de vida / Conodimientoidioma

Datos Complementarios

Conodimiento idioma v

Conocimiento idioma
— o
Idiomas que domina 10 v
idioma = LoEscribe = LoHabla = Lolee = Fechade certificacion = Editar Eliminar Estado
francés Bien Bien Bien 05/04/2023 # Editar & Efiminar
(1of1)
° vover Sgnt

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcién de SIGUIENTE

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

Editar

El usuario puede editar el idioma seleccionando el botén editar pero esta accion

SOLAMENTE la podra llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono

A / Hoja de vida / Conodimientoidioma

Conocimiento idioma

Registre los idi

Idiomas que domina

\dioma = Lo Escribe = LoHabla = LoLee = Fecha de certificacion = Editar

liminar o
frances Bien Bien Bien 05/04/2023 ¢ Editar I @ Efiminar

(10f 1)

° Volver Siguiente

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién debe seleccionar la opcion GUARDAR
el sistema listara el idioma editado.

Conocimiento Idioma

Idfiams - L Escribe -

inglés -~ Muy bien g
Lo Habia * LoLles -
Muy bien » Muy bien v

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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A / Hoia de vida/ Conocimiento idioma

Datos Personales v Datos deNadimiento v Libreta Militar v/ Datos Complementariosv’

Conodimiento Idioma v/

Condiciones de saludv’ Educacitn Bésicav’ Experiencia Laboral v

Conocimiento idioma

. o

Idiomas que domina

Jdioma LoEscrihe = Lokishla i lolee o ificacidn Editar Eliminar Estado

frances Bien Bien Bien 05/04/2023 # KEditar

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema
=

muestra este simbolo ' no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esté realizando su proceso de vinculacion o donde se encuentra vinculado, para

que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los campos
obligatorios una vez finalizado debe seleccionar la opcion de SIGUIENTE

2.13.3 Eliminar ldioma

El usuario puede eliminar la experiencia seleccionado el botén eliminar. m Pero esta

accion SOLAMENTE la podré llevar a cabo si el item a modificar tiene el siguiente icono

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, @) A DEPARTAMENTO
Piso 9 Costado Oriental. Gl /g : ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOT’\
el: ] Nl il CIVIL DISTRITAL

Cédigo Postal: 111311
WwWw.serviciocivil.gov.co SCCERAIIISS  COSCCERAINSS

DE BOGOTA DC,

E-SGE-FM-003 V7.0


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

@ZZ‘?J}Z?E“EE’V?.

A/ Hojz devida/ Conocimiento idioma

Datos Complementariosv”

Conodimiento Idioma v

Conocimiento idioma

Idiomas que domina 10

\dioma = LoEseribe = Lo Habla = LoLee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar Estado

frances Bien Bien Bien 05/04/2023 # Editar

° voher siente

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

Esta seguroen eliminar la experiencia?

Si el usuario confirma la accion de eliminar el idioma, el sistema elimina el idioma 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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M / Hojadevida/ Conacimients idioma

B
O o i ions

Datos Complementariosw”

Conocimiento Idioma~ Perfil Profesional v

Conocimiento idioma

Registrelos por

Idiomas que domina

Idioma = LoEscribe = Lo Habla =

o se encantraran idiomas registrades

° Volver

LoLee = Fecha de certificacion =

Editar

Eliminar Estado

ADVERTENCIA: Se le informa al usuario que si desea actualizar, editar o eliminar los registros en este item y el sistema

[+
muestra este simbolo

no podra modificar la informacién previamente ingresada. En tal caso, debera comunicarse

directamente con la entidad en la cual esta realizando su proceso de vinculacion o donde se encuentra vinculado, para
que esta invalide el registro a modificar en el nuevo proceso de validacion.

2.14 SECCION 14/ PERFIL PROFESIONAL

Una vez el usuario seleccione la opcion SIGUIENTE, el sistema le desplegara el item 14, donde
se podran ingresar las publicaciones, investigaciones y/o logros laborales adquiridos a lo largo
de la carrera, mediante una breve descripcion de estos.

Perfil profesional

Registre su pertil i lando sus pr

ResumenProfesional *

aracteres)

o Votver

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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P —

Libreta Militar v

Perfil profesional

_— . = ‘ L )

ResumenProfesional =

L ___ .

Nota: Para que el sistema guarde la informacion registrada en
cada uno de los items del médulo de hoja de vida el usuario debe
seleccionar la opcion de guardar

3. HOJA DE VIDA (PRESENTAR HOJA DE VIDA)

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

Nota: El usuario solo podra realizar una (1) presentacion de hoja de vida por dia, por lo tanto, debera verificar antes
de realizar este proceso que la informacién diligenciada en cada una de las secciones se encuentre correctamente
registrada.

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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S Manualdeusuario [Pl Manual de usuario Formulariode
Hojade Vida Bienesy Rentas soporte DOCUMENTACION SIDEAP

Mihoja devida

Gestionarhojadevida (3
Presentarhojadevida (3

Imprimir hoja de vida -

sinvalidar =
- @ >
Mis bienes y rentas a P

Conflicto de intereses

1devida Movilidad Laboral

Seleccion de talentos ]
ar/Editar
Movilidad Iaboral v

Al ingresar al modulo de prestar hoja de vida el sistema le muestra la siguiente advertencia que
se muestra a continuacion si el usuario cumple con las opciones sefialadas debe seleccionar
ACEPTAR.

!*\

El proceso de Validacién de Hoja de Vida en SIDEAP solo debe realizarse cuando usted s encuentra adelantando un proceso de vinculacidn en alguna Entidad u
Organismo Distrital o cuando se encuentre vinculado y la Entidad u Organismao Distrital requiera validar su hoja de vida. Tenga en cuenta gue sera la Entidad u
Organismo Distrital |2 que | solicite presentar [a HOJA DE VIDA en SIDEAP

En los siguientes apartados se detalla el paso a paso a tener en cuenta para realizar el proceso
de presentacion de hoja de vida, teniendo en cuenta que se debe presentar SOLO en los
siguientes casos:

Para verificar datos en un proceso contractual

Para verificar datos previos a una nueva vinculacion

Para actualizar datos ya registrados o incluir nuevos registros.

Para verificar datos si se va a ingresar a una entidad o organismo distrital como pasante
o estudiante.

Se debe crear un solo registro por presentacion y desde alli se podra reenviar cuando se hayan
ajustado los registros que la entidad que estéa validando le requiera, sin necesidad de crear mas
presentaciones.

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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3.1AGREGAR ENTIDAD

El usuario puede seleccionar el botén.

1 B

Presentacion de hoja de vida

B @
&
2
-
e

Wb A iR du O 4 L LTt SRCS SR 18 WYL i 2l v e o

Lista Entldades i w

Fechagrassticide ™ | Prasnke e Mithads praantesién Estad [ Vickeut s prasantar Imagrienr beja du vide Elivisar

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

Presentacion HV

Entidad - Tipo de vinculacién -

~Seleccione una apcién- ¥ -Seleccione una opcin- v

Motivo de presentacidn *

~Seleccione una opcidn- ¥

Por favar ir!d\que - 51/NO SE ENCUENTRADENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS, EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS COM LA ADMINISTRACION PUBLICA™..

Declarz Inhabilidad

~Seleccione una opcidn- v

Descripcién de campos:

a. Entidad: Campo Obligatorio. El usuario asi ya esté vinculado a alguna entidad distrital, podra
seleccionar la entidad donde se validara 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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MACROPROCESO MISIONAL GESTION INTEGRAL DEL SERVICIO CIVIL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL A
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE VIDA - SIDEAP 7 2\ Deia huella en el
Cédigo: M-ITHD-IN-006 %Servicio Civil
Version: 4.0 /

Vigente desde: Junio de 2025

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

Si el usuario va a ingresar a una entidad o organismo distrital en calidad de pasante o
estudiante debera elegir esta opcién dentro de la lista desplegable que le muestra el sistema.

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.

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

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

d. Declara inhabilidad: Campo Obligatorio. El usuario debe elegir (SI/NO) dentro de las
opciones de la lista, acorde con la situacion que exista al momento de la declaracion.

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién debe seleccionar opcion

Presentacién HV

Entidad ~ Tipo de vinculacién ~

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD A Contratista v

Motive de presentacidn -

MNueva vinculacién A

Por favor indique " 51/ NO SE ENCUENTRA DENTRO IZ!E LA§ CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL ORDEM CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS, EMPLEQS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS CON LA ADMINISTRACIGN PUBLICA"

Declara Inhabilidad *

No hd
(8 o

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema creara un registro con la entidad
seleccionada.

Lista Entidades 10w
Nombre entidad = Fecha presentacién = Presentar como Motivo de presentacién Estado Observaciones Volver a presentar Imprimir hoja de vida Eliminar
Departamenta
Administrativo del Servicio 211072020 Contratista Actualizacién de datos Enviada 2 entidad m
Civil Distrital - DASCD
< (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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3.20BSERVACIONES EN LA VALIDACION DE INFORMACION

Una vez sea presentada la hoja de vida a la entidad seleccionada por el usuario, se surtira un
proceso de validacion el cual es exclusivamente responsabilidad de la entidad u
organismos distrital ala cual presento su hoja de vida.

De este proceso de validaciéon eventualmente pueden surgir observaciones frente a la informacion
registrada y los soportes suministrados, los cuales se informaran por correo electrénico registrado
y también se pueden consultar directamente en SIDEAP para ser subsanadas por el usuario y
proceder a reenviar la hoja de vida corregida para la segunda verificacion de aquellos registros
gue la entidad solicito la correccion.

El usuario puede ver las observaciones reportadas por la entidad a la que presento la hoja de
vida seleccionado el boton ST

Nt o AT, )

{
&

% [ Foja devida | Preseiaciin de hoia e vide

Presentacion de hoja de vida

Uit B B0 34 o e vidh, G See000naT LB TN K13 U011 VB DTESETY, #IT00 Ob VR0 N SR DEAEDTINAN Y H Ol D 1 ErEETIOHN ATONATICON B8 STT08 © NME VN BC0N. Con 0l B ILR07IZD 1 0 VTR B R s s O TORSgadon. a

Lista Entidades n v

Wiy gnad = Fehagrapstacio = - et Otmervacioner s gt e hofa e fibinar

w (B3 Tozen o cerechan reseninisy

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

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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Observaciones Especificas

3.3VOLVER A PRESENTAR

eja huella en el

//:\gervicio Civil

El usuario solo podra volver a presentar la hoja de vida una vez subsane las observaciones que
le realizé la entidad a la cual realizo la presentacion, ya corregidos esos registros debe
seleccionar la opcion volver a presentar como se observa en la captura de pantalla, es importante
mencionar que esa hoja de vida que desea volver a presentar este en estado con

observaciones.

A/ rioja de vida / Presentacion de hoja de vida

Presentacion de hoja de vida

— o

Una vez actuakizada su hoja de vida, usted seleccionars |3 entidad 1 cual |3 va a presentar, ol tipo el causal de

Lista Entidades

= = = Estada

Degartamenta
845231 Administrativo del Servico  06/12/2021 Contratista Mueva vinculacidn Conabsarvaciones
Civil Distrital - DASCD

°J

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 para confirmar él envié de la hoja de vida, si el usuario confirma
se realiza el envio.

3.4DESCARGAR HOJA DE VIDA (IMPRIMIR HOJA DE VIDA VALIDADA)

El usuario podra descargar e imprimir la hoja de vida que se encuentre en estado VALIDADA,
seleccionado la opcién de imprimir hoja de vida validada. Se hace la aclaracion que SOLAMENTE
la hoja de vida que se encuentre en estado VALIDADO seré la Unica valida continuar con los
procesos de vinculacién y contratacion en determina entidad y organismos distrital.

Lista Entidades E

- Fur.ruu' B presertar coma Dbservaciones Violwer apressntar  Editar preseatacion m:m* [Eliminar
D parmamenio
P
Acmindstrate gl 1
Sorvide OV 4042021 Contratista s o o |.\g_:
Distrital - Dé&CD

Meriwi wrenin

Después de seleccionar la opcion IMPRIMIR HOJA DE VIDA VALIDADA, el sistema muestra
una vista previa de la hoja de vida donde el usuario podra realizar el proceso para descargar la
hoja de vida, donde podra observar la fecha en la cual realiz6 la ultima actualizacién de la
informacién y la fecha en la cual la hoja de vida fue validada por parte de la entidad u organismo
distrital donde la presento.

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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i N
. ENTIDAD RECEPTORA
FD RMATD UNICD Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -
HOJA DE VIDA =
Persona Natural @ eO g@
(Leyes 190 de 1995, 489 vy 443 de 1998) Ultima Actualizacién: 31-mar-2025
Fecha Validacidn: 24-abr-2025
. r
1 DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGLUNDO APELLIDG {0 DE CASADA) NOMBRES
OO0
pEER bR NN
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION SEXO MNACIONALIDAD
cc @ ceE Qpeas O No. rovooooo FE m O | coL® extraniero O
LIBRETA MILITAR
PRIMERA CLASE (O sEGUNDAcLASE () MNUMERO o.M
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DHRECCION DE CORRESPONDENCIA

FECHA oia [ mes [ | aro ] S

Pals HREHHARER DEPTO Bogots DC.

PAlS PRV EEREETT
DEPTO FGOOOOO ClUDAD HRRHHRERRE TELEFONO RRRICO00
ClIUDAD LRERRARRKR EMAIL HEKKEHHHER

3.5ELIMINAR ENTIDAD

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

el proceso de seleccion, seleccionando el botén m

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Fremrea cama Mati de preercacién [ Cibsarncionss ks o presentar Imprimic cja devida

Nota: El usuario solo podra eliminar la presentacién de hoja de vida que se encuentre en estado ENVIADO A LA
ENTIDAD.

Estd seguro en eliminar la presentacion?

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

Lista Entidades 10 v

Mombre entidad = Presentar como Motivo de presentacidn Eliminar

Mo se ha seleccionado ninguna entidad

(10f1)

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,

i i = g DEPARTAMENTO

$|s|9396%o§5ag§ Oriental. icontec Tt il ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOT’\
et oA o CIVIL DISTRITAL

Cadigo Postal: 111311 e AHSaTe Be,

www.serviciocivil.gov.co SC-CERA3INS  CO-SC-CERAINS3

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el
ervicio Civil

4. HOJA DE VIDA (IMPRIMIR HOJA DE VIDA SIN VALIDAR)

Para realizar el proceso de imprimir su hoja de vida presentada, sin necesidad de tener alguna
validacién previa por parte de la entidad a la cual fue presentada, el usuario puede seleccionar la
opcion de mend Mi Hoja de Vida, El cual desplegara la opcion imprimir hoja de vida sin validar,
ubicado en la parte izquierda de la pantalla.

“ DOCUMENTACION SIDEAP

Mi hoja devida
Gestionar hoja de vida
Presentar hoja de vida

imprimir hoja de vida
sinvalidar

Mis bienes y rentas
Conflicto deintereses

. e@_)
Seleccion de talentos -

R 1de vida Bienes y Rentas Seleccién de talentos Movilidad Laboral

ar/Editar Crear/Editar

El sistema muestra en pantalla un mensaje que indica que la hoja de vida que se esta imprimiendo
aun no esta validada por ninguna entidad a lo cual el usuario debe aceptar para que el sistema
le muestre la hoja de vida.

TENGA EN CUENTA

Recuerde que aqul pusde imprimir su Hoja de Vida que adn ne ha sido validada por ninguna entidad, la cual pedri ser
usada s

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: Una vez el usuario acepte, el sistema muestra la hoja de vida para poderla
descargar, pero esta NO SERA VALIDA PARA PRESENTAR EN FiSICO A UNA
ENTIDAD u ORGANISMO DISTRITAL NI PARA PROCESOS DE CONTRATACION
O VINCULACION, solamente se habilita para consulta.

Imprimir Hoja de vida sin validar

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

o

DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS:

cODIGO DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO CARGUE Y ACTUALIZACION
DE INFORMACION EN SIDEAP

M-ITHD-PR-003

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOQOS (si aplica):

DOCUMENTO AUTOR O PROPIETARIO DEL
DOCUMENTO
N/A N/A
CONTROL DE CAMBIOS:
VEESION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Teniendo en cuenta el Decreto 436 del 04 de noviembre de 2021 “Por
medio del cual se modifica la estructura organizacional del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y se dictan
otras disposiciones”; Se crea la Subdireccion de Planeacion y Gestion
de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo proceso
10 11/05/2022 misional .“,Gestic’)n de la Informacion del Talento Humano Distrital”. La
informacion documentada generada de este proceso, antes
denominado “Gestion del Conocimiento” se conservard en
Documentos Obsoletos
Se adiciono item de declaracién juramentada con pantallas y paso a
paso para el diligenciamiento de este apartado.
Se realiz6 el cambio del formato del instructivo a la version 7.0
Se realiza la actualizacion del link de la mesa de servicios de Tl del
DASCD
Se realiza actualizacién y se agregan mas literales en las politicas de
operacion.
Se realiza ajuste al item de informacion general del instructivo.
2.0 3/04/2023 Se agregaron tips informativos y de advertencia en las diferentes
secciones del diligenciamiento de hoja de vida.
Se realiza actualizacién de las imagenes del paso a paso en los
diferentes apartados.
Se realiza cambio de la palabra dar clic por seleccionar teniendo en
cuenta que es mas técnica.

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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Se realiza ajuste a textos del paso a paso para el diligenciamiento en
cada una de las secciones.

Se realizan ajustes a textos de informacién complementaria y se
agregan vinculos a las normas que regulan.

Se realiza ajustes de redaccion en los apartados de informacion
general, objetivo y alcance.

Se realiza ajuste en la politica operacional numero 3.

Se realiza modificacién de mensaje de advertencia y/o informativo en
4.0 27/05/2025 | el apartado de instrucciones del paso a paso y en el item informacion
complementaria.

Se agrego en el tipo de vinculacién la opcion de pasante/ estudiante
de acuerdo con la lista de opciones del flujo de presentacion de hoja
de vida.

3.0 15/05/2024

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO
Elaboré / Actualizé Lesly Alejandra Velasquez Moreno — Derian Felipe Duarte. Contratista SPGITHD
Reviso Leonardo Rodriguez - Contratista SPGITHD

Slendy Contreras Amado — subdirectora de Planeacion y Gestion de la Informacion del

Aprobo Talento Humano Distrital. SPGITHD

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.

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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