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MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL —
PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO

=\
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP /ﬁ\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 ﬁ/\ Servicio Civil
Version: 4.0 //;
Vigente desde Septiembre de 2019

INFORMACION GENERAL

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

1.1. OBJETIVO

Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describan paso a paso
y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en cuenta
para el diligenciamiento de la hoja de vida en el aplicativo.

A través de los diferentes apartados de este documento, se brindan las indicaciones necesarias
para el diligenciamiento de cada uno de los componentes de la hoja de vida, de igual manera, se
dan las instrucciones para el uso y funcionamiento correcto del aplicativo.

1.2. ALCANCE

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

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

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

2. Debe tener en cuenta que para poder acceder al sistema la persona debe tener un usuario
activo y una contrasefia. Este usuario podrd crearse ingresando al apartado “Crear
Cuenta” que se encuentra en la pagina principal.

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

Iniciar sesién

Soporte @

Correo electrénico

Contrasefia

- Ingresar

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

:Olvidé su contrasefia?

:Olvidé su correo electrénico?

Debera diligenciar la informacion que se muestra a continuacion:

NUEVA CUENTA @eogm

Ver Politics da Tratamiento de Datos Personsies Mo 0y un robat

3. Una vez haya sido creado el usuario en el sistema, la persona que realiza la solicitud
recibird mediante correo electronico el link para la activacion del usuario y la asignacion
de una contrasefia personal.

2. INGRESO A LA PLATAFORMA

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

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

e 000

o DASCD

& Inico | NuestraEmidad « | © Transparencia | U Circulares ‘ B Riarzas -

Departamento Administrativo
Servicio Civil Distrital

OX)

Liberatén
31 de mayo

e O o o o

Alcaldia e Bogota
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CAPACITACION ‘
4

Leer Noticia s FnConancs daicai TRANSPARENCIA
MNVQ*'\?:““ onarosdocara | Teanseanenc | K974

Una vez se ha ingresado a SIDEAP el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Para el ingreso al sistema, se debe ingresar el correo electronico y la contrasefia definida en el
momento de activacion del usuario. Posteriormente dar clic en el boton Ingresar.

Sideqp

Iniciar sesion

correo@correo.com

No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

Olvidé su contrasefa?

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

Sideap:

Iniciar sesion

r

Soporte @

Contrasefia

2 Ingresar

;Mo tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

;Olvid6 su contrasefia?

;Olvidé su correo electrénico?

N a
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Si olvidé la contrasefia, el sistema le preguntara el correo electrénico con el cual registré la cuenta
en SIDEAP.

-

; > N A?
;OLVIDO SU CONTRASENA? @GQQ@

Correo electrénico con el cual registro su cuenta en SIDEAP

=

Se le enviara un correo electronico al usuario registrado desde la cuenta
de sideap <noresponder_sideap 2@serviciocivil.gov.co, indicAndole un link de ingreso
para que usted mismo asigne una contrasefa, tal y como se muestra en las imagenes a
continuacion.

Departamento Administrativo
-Servicio Civil Distrital

DASCD

SIDEAP - Recordar datos de ingreso

Buen dia,
Reciba un cordial saludo sefior(a); con
numero de documento:

A continuacion vera el usuario con el que puede acoeder a nuestros servicios.
Usuario: abcdef@xyzw.com
Usted puede asignar su contrasefia una vez ingrese al sitio.

Link de ingreso: |ngresar aqui

Fecha y hora local de la transaccion: 26 de sep del 2019 11:49:36

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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CAMBIAR CONTRASENA eonm

Contrasefia nueva ™ Confirmacién contrasefa *

Si por el contrario, lo que olvid6 fue el correo electrénico que tiene registrado, debera ingresar el
tipo y nimero de documento, como se muestra a contiuacion:

. 4 4 2
;OLVIDO SU CORREO ELECTRONICO? @90@@

Tipo de documento *

Nimero de documento *

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

3. HOJA DE VIDA

Cuando el usuario realiza el primer ingreso al sistema, le pide confirmar si autoriza o no el envio

de correos electronicos y mensajes de texto. Después de escoger las opciones de su eleccion

debera dar clic en el boton Aceptar.

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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AUTORIZACION

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

Q 5i Autorizo

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes SMS con informacion institucional v de
Gestion del Talento Humano Distrital v de sus asociados a2 mi teléfono celular personal.

&=

Q Si Autorizo

En caso de querer revocar la autorizacion anterior, podra realizarlo por la opcién en donde se

3

muestra el nombre de usuario.

Al dar clic muestra las siguientes opciones:

', Autorizacion de envio de
mensajes

Q} Cerrar sesion

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

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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AUTORIZACION

Seleccione las opciones que considere necesarias.

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

9 Si Autorizo

Autorizo expresamente al DASCD a enviarme mensajes SMS con informacién institucional v de
Gestion dal Talento Humano Distrital y de sus asociados a mi teléfono celular personal.

9 Si Autorizo

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

@ ronaiyviseo ‘_‘ JUAN ZAMBRANO

W
Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales

Crear/Editar Crear/Editar fPROXIMAMENTrE ‘

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

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

e
Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales

Crear/Editar Crear/Editar PROXIMAMENTTE

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

@ Manualyvideo ‘J MANUAL U

DATOS PERSONALES

Erimer spelido

USUARIO - - Adjuntar docuimento de identidsdiFormato JPG. PNG)

s Machnsicad * ﬁ
¥ -Seleccione una opeion- e

Primer nambre *
MANUAL

~Seleccione una opcion-

~Seleccione una opcion-

@egp (@ Todos los derechos reservados

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

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

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

3.1 Datos Personales

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

M /Hojade vida / Datos personales

DATOS PERSONALES

Por favor diligenciar acorde conlosd identidad. (i ]

Frimer apellido *

Segundo apellic
SIDEAR e Adjuntar documento de identidad (Formato JPG, PNG)

Primer nambre *

DOCUMENTACION Otros nombres.

soo Pais Nacionalldsd * ﬁ
Masculino ~  colombla v

Tipo de documento * Nomera dedocumenta *
@ Ver Soporte

Facha de Expedicldn del Documento * Grupo Sanguineo *

6/06/19 At ~

Siguiente °

@eqp (© Todos los derachos reservados

Descripcion de campos:

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

b. Segundo apellido: Este campo cuenta con la informacion 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 creacién 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.

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

Sexo "

Femenino hd
| Q

-—-Seleccione una opcidn--

Femenino

Masculing

Intersexual

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

Pais Macionalidad ™

Colombia b
| Q

--Seleccione una opcion--

Comoras

Mayotte
Repliblica del Congo
Replblica Democritica del Congo

I=las Cook

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

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

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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Grupo Sanguineo *

O+ ~

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

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

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

M / Hoja devida / Datos

Datos da Nacimiento ~

DATOS PERSONALES

Por favor dillgenclar la sigulente Informacién acorde con los datos de su documento de Identidad. o

Primer apellido *
Segundo apellid
SIDEAP Adjuntar documento de Identidad (Formato JPG, PNG)

s Nachonalidad = -
~  Colombia -

Primer nombre

DOCUMENTACION

seo* pals
Masculino
Tipo de documenta * Nimerode documento *
Fecha de Expedicién del Documenta * Grupo Sanguines *
6/06/19 A+ ~
Siguiente
@eqp (® Todos los derechos reservados

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

Carrera 30 No 25 — 90, -
Piso 9 Costado Oriental. «0GOTA
Tel: 368 00 38 150 9031 v el I‘JIEJ{?C_R5
Codigo Postal: 111311 icontes mmoomioc | PARA TOD

g SC-CER431153 GO-SC-CER4311S3 wmww

www.serviciocivil.gov.co

E-SGE-FM-003 V5


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

=
ﬁDeja huella en el
@Semicio Civil

3.2 Datos de nacimiento

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

A / Hoja de vida / Datos de nacimienta

-

DATOS DE NACIMIENTO

Por faver diligenciar la siguientei i6n acorde con los datos dk identidad. 0
Fechade Nadimiento *
6/06/19 O Naci6 enel Extranjero
Departamento ~ Municipio *
Bogota D.C. ¥ BogetaD.C v

° Volver Siguiente

.

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

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

Departamento *

Valle del Cauca A
| Q
Morte de Santander -
Quindio
! Risaralda
Santander
. Sucre |

Tolima

Valle del Cauca -

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

Municipio

Cali
Ansermanuevo -
Argelia
Balivar

Buenaventura
. Bugalagrande

Caicedonia
o
Nota: Si el usuario selecciona la opcion de naci6 en el extranjero, el sistema habilita los campos
de pais de nacimiento y ciudad de nacimiento.

DATOS DE NACIMIENTO
Por favor diligenciar la siguiente i i6 d los datos d i i a

Fechade Nacimiento =

22/10/76 ® Nacio en el Extranjero

Pais Nacimiento *

—Seleccione una opcion-—- ~ Ciudad Nacimiento *

° Volver Siguiente

Descripcién de campos:

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

e. Nacid en el extranjero: Check para indicar si el usuario nacidé en el exterior. Habilita los
campos de pais de nacimiento y ciudad de nacimiento.

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

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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Pais Macimiento ~

—Seleccione una opcion-— h

-—-Seleccione una opcién— -

Afganistan

Albania
Antértida
- Argelia
Samoa Americana

. Andorra M

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

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

A /Hoja devida / Datos de nacimiento

Datos Personales v/ Datos Contacto v*

DATOS DE NACIMIENTO

Por favor diligenciar |a siguiente informacién acorde conlos datos de sudocumento de identidad. o
Fecha de Nacimiento *
6/06/19 @ Nacié en el Extranjero
PaisNacimiento *
—Seleccione una opcidn- ~ Ciudad Nacimiento *

° Velver Siguiente

G

3.3 Datos de contacto

En esta pestafa se deben diligenciar los datos de contacto del usuario que creard 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 ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO ///’%\
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP m Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 //\\Servlclo Civil
Version: 4.0 //f\

Vigente desde Septiembre de 2019

A /Hoja devida/ Datos de contacto

Datos Personales v’ Datos deNacimientow’ Datos Contacto 3
DATOS DE CONTACTO
Por favor difgencar los datos con! i i ci 6 sutll ode SIDEAPy con él se podrd rla i requerirlo. (i )

Correa electronico personal *

Correo Institucional * Confirmar Correa Institucional
Nimero de Telefono de Domicilio *

Numero de Celular * Confirmar Niimero de Celular ~

° Voter Sigunts o

Sideqp © i
e

Descripcion de campos:

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

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

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

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

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

f.  Confirmar nimero de celular: Se debe reescribir el nimero de celular, de no ser el mismo
al ingresado en el campo namero 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 y dar clic en la opcién de Siguiente.

A /Hoia devida/ Datos de contacto

Datos de Nacimiento v/

Datos Personales v

DATOS DE CONTACTO

Porfavor diligenciar los datos con los cuales |a entidad en caso de requerirlo, pueda contactarlo. Adici | correo electroni | serautil omo usuario de SIDEAP y con él se podré restablecer la contrasefia en caso de requerirlo.

Corres electrénico persanal *

Correo Institucional * Confirmar Corren Institucional *

sideap89@yopmail.com sideap89@yopmail.com

Numers de Telefono de Domicilia ™

123
Numerode Celular * Confirmar Nomero de Celular *
123 123

° Voler

Siguiente

Sdecp

(© Todos los derechos reservados

3.4 Ubicacion de residencia

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

vida

A/ Hoia devida / Ubicacion de residencia

UBICACION DE RESIDENCIA

Diligencie I direccién de su residenciay valide los datos relacionados acorde a Ia parametrizacin de Catastro distrital.

Departamento * Municipio *
~Seleccione una opcidn— ~  -Seleccione una opcién—
Zans*

~Seleccione una opcion-— v Direcdon *

Estrato *
~Seleccione una opcién-—

° Votier

Siguiente

Sideop

(® Todos los derechos reservados

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Descripcion de campos:

a. Departamento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el departamento de residencia del

usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se muestra a
continuacion:

Departamento =

Cundinamarca ~

| Q

Boyaca

Caldas
Caqueta
Cauca
Cesar

Cérdaba

Cundinamarca -

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

Municipio *

Madrid ~

| Q

LaMesa

La Palma

La Pefia
LaVega
Lenguazaque

Macheta

N

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

Zona *

Urbano ~

--Seleccione una opcién--
Rural

Urbano

d. Direccidon: Campo obligatorio. Se debe ingresar la direccidn de correspondencia del usuario.
Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la combinacion de ambos.

e. Estrato: Campo Obligatorio. Para seleccionar el estrato de la vivienda de residencia del

usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista, como se muestra a
continuacion:

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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Estrato ©

4 ~

--Seleccions una opcidn--

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

Diligencie la direccién de su residencia y valide los datos relacionados acorde a la parametrizacién de Catastrodistrital. o
Degartamento * Municigio *
Bogota D.C ~ Bogota D.C >
Zoma * Direcdion *
Rural ¥ prueba
Estrato *
) . Localidzd " Barrio *
Tunjuelito ¥ CONDADO DE SANTA LUCIA e

Descripcion de campos:

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

Localidad =
—Seleccione una opcidén-

| Q

--Seleccione una opcidn—

Usagquén
Chapinero
Santa Fe

1 San Cristobal
Usme

-

Tuniuelito
Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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b. Barrio: Campo Obligatorio. Para seleccionar el barrio donde esta ubicada la vivienda de
residencia del usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista (los valores de
esta lista dependen de la localidad seleccionada), como se muestra a continuacion:

Barrio

—Seleccione una opcién-- ~

| Q

. . . -
--Seleccione una opcitn--

CHICOQ RESERVADO |

BELLAVISTA I
CHICO ALTO

7 ELNOGAL r
EL REFUGIO

LA CABRERA s

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

A / Hoja de vida/ Ubicacion de residencia

Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

UBICACION DE RESIDENCIA

Diligencie la direccién de su residencia y valide los datc ionados acorde ala parametrizacion de Catastro distrital. o

Departamento *

Bogoté D.C. v ~
Zma® Direccion *
Rural ¥ prueba
st
Loczlidzd * Barrio *
2 .

Tunjuelito e CONDADO DE SANTA LUCIA he

° Volver Siguiente

C

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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3.5 Libreta militar

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

M / Hoja de vida / Libreta militar
LIBRETA MILITAR
gl el il i6n militar actual. o
si N Adjuntar Libreta Militar
—Seleccione una opcion— ~ Distrito Militas
° Volver Siguiente
Sideqp © teiton s et

Descripcion de campos:

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

Clase Libreta *

--Seleccione una opcion--

| Q

—Seleccione una opcidn-—

Primera Clase

Sezunda Clase

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

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

documento de la libreta militar.

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

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los

campos obligatorios y dar clic en la opcién de Siguiente.

A /Holade vida/ Libreta militar

Datos Personales Datos de Nacimiento v/ Datos Contacto s

LIBRETA MILITAR

Namero de Libreta *

5555254

° Volver

Registre laii i6 6 jituacion militar actual.
Tiene LibretaMiltar *
Si
Clase Libreta * Distrito Militar *
Primera Clase ~ 12

Adjuntar Libreta Militar

@ Ver Libreta Militar

Siguiente °

Sideqp

(©® Todos los derechos reservados

3.6 Datos complementarios

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

de vida.

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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A /Hoja de vida / Datos complementarios

Datos Personales v* Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacién Residencia v Libreta Militar v*

DATOS COMPLEMENTARIOS
s sctuaicad y e pern estadisticas anonimizadas. o
errihacay noson obli i > ionar la opci6n: "No deseo responder”.

La Condicion de discapacidad debe estar dentrode sena\ado en la Resolucion 583 de 2018 expedida por el Ministerio de Salud.

Estado Civil *

Idioma Nativa *

~Seleccione una opcién- ~  —Seleccione una opcién- v
Identidzd de Genero * Orfentadion Sexual *

—Seleccione una opcion— ~ —Seleccione una opcion—- ~

5 Cabeza de Famila * Persona Expuests Publicamente *

No ~ No ~

Es Victima del Conflicto *

~Seleccione una opcién-— -

Grupo Etnico

Tiene Pertenzncia Etnica * Grupo Etnico *
No e

Descripcion de campos:

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

Estado Civil *
Casado(a) v

--Seleccione una opcidn--
Unién libre

Soltero(a)

Casado(a)

Divorciado(a)

Viudo(a)

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

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

espafiol (o castellano)

maldivo (o dhivehi) -
dzongkha

awé

griego (moderno)

inglés

esperanto

espaiiol (o castellano) =

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

Identidad de Genero =

—-Seleccione una opcion—

"

-Seleccione una opcién-—-
Hombre

Mujer

Transgenero

Mo deseo responder

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

anterior.

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

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

Heterosexual

--Seleccione una opcidn--
Homosexual
Bisexual

No deseo responder

La orientacién sexual segun 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 erdtico-afectivo hacia otro hombre, mujer que se dirige su deseo erético-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”™.

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

» Bisexual: “La persona dirige el deseo afectivo-erético y emocional hacia ambos

géneros’®.

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

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

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

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

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

erotico-yo-afectiva
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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Grupo étnico:

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

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

Grupo Etnico *

--Seleccione una opcidn-—- A

--Seleccione una opcién—-

Afrocolombiano o afrodescendiente

Pueblos indigenas
Raizales
ROM (Gitano)

Palenquero

Discapacidad:

j. Tiene discapacidad: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl o0 NO)
de la lista. Si la seleccién es Sl el sistema habilita el campo Discapacidad.

k. Discapacidad: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar la discapacidad con la que cuenta el
usuario, la persona podra escoger entre las opciones de la lista. Adicionalmente, debera
adjuntar el certificado de discapacidad que expide la estipulada en las resoluciones 583 de
2018 y 246 de 2019, del Ministerio de Salud y Proteccién Social. 3

Discapacidad *

Auditiva e
--Seleccione una opcidn-- -
Fisica
Visual

Auditiva

Intelectual
Psicosocial

Sordocesuera

3E| Ministerio de Salud y Proteccidn Social a través de la Resolucion No. 583 de 2018 implementa la certificacién de
discapacidad y el Registro de Localizacidon y Caracterizacion de Personas con Discapacidad, y en la Resolucion No.
246 de 2019 manifiesta que las entidades responsables de la organizaciéon y operacion del procedimiento de
certificacion de discapacidad y del RLCPO dispondran hasta el 1 de febrero de 2020, para iniciar la expedicidon de los

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

Tiene Discapacicad Discapacicad ~
El v Auditiva v

funtar certificado de discapacigad [Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max 2.5 Megas)

4]

Sindicato

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

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

Organizacién Sindical *

--Seleccione una opcion- v

| Q

—Seleccione una opcion-—

ASPROFIBO
ASRADIOPERADORES

ASOCIACION MEDICA SINDICAL

ASOCIACION DE BACTERIOLOGOS SINDICALIZADOS
AGREMIACION DE CONDUCTORES

ASOCIACION DE EDUCADORES T

Seguridad social

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

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

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

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

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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AFP: Campo Obligatorio. Para seleccionar la AFP a la cual esta afiliado el usuario, la persona

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los

campos obligatorios y dar clic en la opcién de Siguiente.

Sindicato

No

Seguridad Social

No

ExPensionads *
No

Eps -
Salud Total S.A

aRL"
Colmena

Colfendos

O

@Sideap

Sigulente

® Todoslos derechos reservados

3.7 Educacion Basica

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

hoja de vida.

M /Hola de vida/ Educacion bisica

Datos Complementarios «

EDUCACION BASICA

Regstre por favor |aformacl 6n académica de educacién basicalograda, En caso de obtener titulo de bachiller en el campo Fechade

debe reglstrar la fecha d

Pais Donde Cursael Ultimo Afio *

@ Estudioen el ext

anjero ~Seleccione una opcion--

Uttimo Grado Aprobado *

~Seleccione una opcian-—

tulo Obtenido =

Adjuntar dipoloma educacién bsica

e

Siguiente

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO /‘//__ﬁ
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP ﬁ\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 //\\Servlclo Civil
Version: 4.0 //;

Vigente desde Septiembre de 2019

Nota: Si el usuario selecciona la opcion estudio en el extranjero, el sistema habilita el campo pais
donde cursé el dltimo afio y deshabilita los campos de departamento y ciudad

Descripcion de campos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Datos Personaless/ Datos de Nacimiento Datos Contacto o/ Ubicacion Residencia Libreta Militar +/ Datos Complementarios v

EDUCACION BASICA

Registre por favor laformacién académica de educacién bésica lograda. En caso de obtener titulo de bachiller en el campo Fecha de terminacion se debe registrar la fecha de graduacién. o

Pals Donde Cursoel Utimo Afio ~
Q Estudioen el extranjero

Departamento * Ciudad *

Bogota D.C. ¥ BogotaD.C v
Ultimo Grado Aprobado * Establecimiento Donde Curso el Ultimo Ao *

1 ¥ prueba

Titulo Obtenido * Fecha Terminacion *

prueba 6/06/1%

Adjuntar dipoloma educacion bésica

o Votver Seuiente

3.8 Educacion superior

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

3.8.1 Agregar estudio superior

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

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 / Educacion superior

Datos Personales v* Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacitn Residencia v Libreta Militar + Datos Complementarios

Educacion Bésica

EDUCACION SUPERIOR

Registre cada una de las acciones de formacién en educacidn superior que haya adelantado Incluyendo sus correspondientes soportes.

L]

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa = Titulo Obtenido = Ultimo Semestre Aprobado = Fecha Uitimo Semestre Graduado = Fecha de Grado = Editar
UNIVERSIDADNACIONALDE  700TeCNISTA 1 06/06/2019 si 06/06/2019 7 Tditar

° Valver

Sideqp

o

(10 7]

Eliminar
W Eliminar

(tof1)

Siguiente

® Todos los derechos reservados

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

EDUCACION SUPERIOR

Estudié en el Extranjero *

--Seleccione una opcion-- v

Ultimo Semestre Aprobado *

--Seleccione una opcién-—- v Fecha ltimo Semestre Cursado *
Graduzdo *
—-Seleccione una opcion-- v Fechade Grado

Departamento
Nimero de Tarjeta Profesional —Seleccione una opcion-
Ciudad * Nombre Institucion Educativa *

--Seleccione una opcidén-- v —Seleccione una opcién—

Titulo Obtenido *

--Seleccione una opcion-- v

Adjuntar certificado de estudio ~

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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Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP ﬁ\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 //\\Servlclo Civil
Version: 4.0 //;

Vigente desde Septiembre de 2019
Descripcion de campos:

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

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

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

d. Graduado: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar una de las opciones (Sl o NO) de la lista.
e. Fechade grado: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio del grado del usuario.

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

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

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

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

j- Nombre Programa: Campo Obligatorio. Para seleccionar el titulo obtenido por el usuario, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista que corresponde al listado del Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior - SNIES. En caso de No encontrar el
programa, debera enviar un correo electronico a sideap_entidades@serviciocivil.gov.co
adjuntando el certificado de estudio superior e indicar el nombre de la institucion, el nivel
profesional y el nombre del programa.

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

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

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

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

1

Graduzdo *

Si

Niimero de Tarjeta Profesional

123

Ciudad *
Bogota D.C.

Titulo Obtenido *

ZOOTECNIA

Adjuntar certificado de estudio ~

v 6/06/19
Fechade Grado *

v 6/06/19
Departamento *
Bogota D.C.

Nombre Institucién Educativa *

v UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

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

A / Hoja de vida / Educacion superior

Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v

Educacién Basica v

Ubicaci6n Residencia v* Libreta Militar v*

Datos Complementarios v

EDUCACION SUPERIOR

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa = Titulo Obtenido = Ultimo Semestre Aprobado =

UNIVEI RSI‘RAD NACIONALDE  z547ecisTA

coLomel i

° Voiver

Registre cada una de las acciones de formacidn en educacién superior que haya adelantado incluyendo sus correspondientes soportes.

Fecha Ultimo Semestre

Cursado = Graduado =

Fecha de Grado =

06/06/201% Si 06/06/201%

Editar Eliminar
(1of1)
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.

C

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

Cédigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

150 9001

«hicontec

SC-CER4311S3 GO-SC-CERYITISE

B | ccorh
wonrwees | MEJOR
PARA TODOS

DEBOGOTADL.
CEATION PLBLICA
Uity Addemrialeelovs bl s L

E-SGE-FM-003 V5


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

/'\Deja huella en el
Q Servicio Civil

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

Lista Educacion Superior [0 +]
Instituclén Educativa = R - Ultimo S: Aprobado = Facha U"f;:“:osi_'““"’ Graduado = Fecha de Grado = Editar Eliminar
UNIVERSIDAD NACIONAL DE .
NIVERSID! ZOOTECNISTA 1 06/06/2019 si 06/06/2019 # Editar m
ot 1y

3.8.2 Editar estudio superior

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

Datos Contacto o ieacion Residencia Libreta Militar « Datas Complementarios «

EDUCACION SUPERIOR

Reglstre cadauna de las accl educaclén superlor que h d o
Lista Educacion Superior [0 -]
Institucién Educativa = Titulo Obtenido = Uitimo Semestre Aprobado = Focha Ditimo Semestre Graduado = Fecha de Grado = Editar Eliminar

UNIVERSIDAD NACIONAL DE e
Unvesso z00TECNISTA X oero62019 s P— 5 e

et 1)

° Volver Sigutente

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

EDUCACION SUPERIOR

1 ~ 6/06/19

Graduado * Fecha de Grada =

Si - 6/06/19

Namera de Tarjeta Prafesional Departamenta *

123 Bogota D.C ~
Cludad = Nombre Institucién Educativa =

Bogota D.C. ~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA ~
Titulo Olrter

ZOOTECNIA ~

Adiuntar certificado de estudio =

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 dara clic en la opcién guardar.

EDUCACION SUPERIOR

1 ~ 6/06/19
Graduado * Fecha de Grado ~
Si ~ 6/06/19
NGmero de Tarjeta Profesional Departamento ~
123 Bogota D.C.

Nombre Institucion Educativa =
~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Ciudad *
Bogotd D.C.

Tituls Obtenido *
ZOOTECNIA ~

Adjuntar certificado de estudio ~

ez

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listar& el estudio superior

editado.

Lista Educacion Superior

Institucién Educativa = TituloObtenido = Ultimo Semestre Aprobado = Facha Uitimo Semestre Graduado = Fecha de Grado = Editar

UNIVERSIDAD NACIONAL DE =
A ZOOTECNISTA 1 06/06/2019 si 06/06/2019 7 Editar

el

Eliminar

(of1)

3.8.3 Eliminar estudio superior

. — . . . , - Eliminar
El usuario puede eliminar un estudio superior dando clic en el botén eliminar.

Libreta Militar ~

Datos Contacto « Datos Complementarios «

Datos Personales »

Educacion Bésica ~

EDUCACION SUPERIOR

an raue haya rtas.

Lista Educacion Superior

| FecheOtimoSamastre Graduado = Focha do Grado = Editar

= = Ot =

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5
Rl ZOOTECNISTA 1 06/06/2019 si 06/06/2019 / Editar

° Volver

Sdeqop

Eliminar

(of 1)

Siguiente

@ Todoslos derechos reservados
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el estudio superior.

Esta seguro en eliminar el estudio?

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

3.9 Otros estudios

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

3.9.1 Agregar otro estudio

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

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

Datos Personales v

Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacién Residencia « Libreta Militar v Datos Complementarios +

Educacién Bésica v Educacién Superior

OTROS ESTUDIOS

Registre c acciones de

(=]

Lista Otros Estudios

Nombre del curso = Institueién de Formacién = Horas = Editar

Nose encontraron otros estudios registrados

° Volver

Sideqp

Ex]
Eliminar

{lofl)

Siguiente

® Todos los derechos reservados

El sistema muestra el formulario para agregar otro estudio.

OTROS ESTUDIOS

Estudi6 en el Extranjero *

-Seleccione una opcidn- v Nombre del curso ~

Modalidad de Estudio *
Institucién de Formacién * -Seleccione una opcién--
Medio de Capacitacion *
-Seleccione una opcidn— h Horas *

Departamento *

Fecha Terminacién * -Seleccione una opcion-—

Cludad *

-Seleccione una opcidn-— h

Archivo Adjunto

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

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

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

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

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

Modalidad de Estudio ~
--Seleccione una opcién- A

—Seleccione una opcién—

Educacién informal

Educacion para el trabajo v desarrollo humano

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

Medio de Capacitacidn *

—-Seleccione una opcién-- v

| Q

--Seleccione una opcién—

Presencial
Virtual
Adistanciz
Multimedia
Mixta

Otro -

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

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

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO /‘//,:—_\\‘
Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP /ﬁ\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-006 ﬂ/\Servlclo Civil
Version: 4.0 //;

Vigente desde Septiembre de 2019

g. Fechaterminacién: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que termino
el estudio registrado.

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

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

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

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar. Stk
OTROS ESTUDIOS ‘
Estudi6 en el Extranjero * Nombredel curso *

No ~ prueba

Institucién de Formacién * Modalidad de Estudio *

prueba Educacion informal e
Medio de Capacitacion * Horas *

A distancia ~ 125

Fecha Terminacion Departamento *

6/06/1% Bogota D.C. e
Ciudad *

Bogota D.C. e

Archivo Adjunto

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

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Lista Otros Estudios 10 ¥
Nombre del curso = Institucién de Formacion = Horas = Editar Eliminar
(1of 1)
3.9.2 Editar estudio
El usuario puede editar el estudio dando clic en el boton editar.
A / Hojade vida / Otros estudics
Datos Personales + Datos de Nacimiento « Datos Contacto ~ Ubicacién Residencia +* Libreta Militar « Datos Complementarios +*
Educacion Basica ~ Educacién Superior +
OTROS ESTUDIOS
Resis da unade | I én adicional s del antads e
Lista Otros Estudios I i 'l
Nombre del curso = Institucién de Formacion = Horas = Editar Eliminar
(1of1)
@meop ® Todos los derechos reservados

El sistema muestra
edicion.

el formulario con la informacion de OTROS ESTUDIOS, permitiendo la

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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OTROS ESTUDIOS

OTROS ESTUDIOS

Bogota p.C.

Bogota D.C.

Archive Adjunto =

[&=5]

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

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacién, el sistema listara el estudio superior

editado.

Lista Otros Estudios

Nombre del curso = Institucién de Formacion = Horas = Editar Eliminar

(1of1)

3.9.3 Eliminar estudio
I Eliminar

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

Educaciin Bésica Educacién Superior

OTROS ESTUDIOS

el

Lista Otros Estudios

Nombra dol curse = Institucién de Farmacidn = Horas = Editar Elirmi

o Volver Stgulente

Gideqp (© T s derechsesrencos

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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El sistema muestra un mensaje de confirmacién para eliminar el estudio no formal.

Esta seguroeneliminar el estudio?

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

la pantalla de consulta.

Lista Otros Estudios

Nombre del curso = Institucién de Formacién = Horas =

No se encontraron otros estudios registrados

Editar Eliminar

(Lof1)

3.10 Experiencia laboral

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

3.10.1 Agregar experiencia laboral

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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M /Hoja devida / Experlencialaboral

Datos Complementarios «

Datos de Nacimiento v Datos Contacto v UbicaciGn Residencia v Libreta Militar »

Datos Personales v

Otros Estudios v

Educacin Bisica v Educacion Superior o

EXPERIENCIA LABORAL

cada uno de | s l ivado, asl como datos saa posible verificar |a informacién, o
“Cl it ri i iancia una sola vez.
Lista Experiencia Laboral [0+

Nombre Empresa =~ Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Facha de Retiro = Edlitar Eliminar

(1of 1)

° Volver Siguiente

El sistema muestra el formulario para agregar la experiencia laboral.

EXPERIENCIA LABORAL

Tiene Experiencia Docente? *

Nombre Empresa ~Seleccione una opcién— v
Es experiencia en el extranjero? * Departamento *

—-Seleccione una opcidn-- e --Seleccione una opcién— ~
Ciudad *

—-Seleccione una opcién-—-

Archivo Adjunto ~

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

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

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

Maturaleza dela Entidad

—-Seleccione una opcion— h
—Seleccione una opcidn—
Privada
Publica

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

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

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

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

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

g. Fecha retiro: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que se retir6 del
empleo.

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

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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Causade Retiro *

--Seleccione una opcion- v

| Q

—Seleccione una opcion—

Terminacidn de la obra, del plazo del contrato o vencimiento

Justa causa por parte del empleador o incumplimignto del contratista
Justa causa por parte del trabajador o incumplimiento del contratante
Clausura definitiva del establecimiento o supresidn del cargo

Cese de actividades del empleador por mas de 120 dias

Abandono del cargo -

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

Dedicacion *

--Seleccione una opcion-- v

| Q

—Seleccione una opcién—

Tiempo completo
Medio tiempo

Tiempo parcial
j. Promedio de horas mensuales: Campo obligatorio. se 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, se debe especificar el cargo desempefiado o
el tipo de contrato que tiene en la empresa o entidad. Los tipos de datos permitidos por el
sistema son alfanuméricos.

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

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

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

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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Mombre de la Entidad del Distrito *

—-Seleccione una opcién- v

| Q

--Seleccione una opcidén—

Fondo de Vigilancia y Seguridad de Bogota D.C. en liguidacion
Fondo de Desarrollo Local Usaquén
Fondo de Desarrollo Local Chapinero

Fondo de Desarrollo Local Santa Fé
Fondo de Desarrollo Local San Cristdbal
Fondo de Desarrollo Local Usme M
0. Nombre de la empresa o entidad: Campo obligatorio, que debera ser diligenciado si el
empleo que esta registrando no hace parte de las entidades del Distrito. Debe ingresar el

nombre de la empresa o entidad en la que labord. Los tipos de datos permitidos por el sistema
son caracteres alfanuméricos.

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

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

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

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

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

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

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Fecha de Retira * C3esarisRegnrs op

Cesizzcin - Fromesin g Horss Mensaies

Tiempo completo v

Carg O Cantrata - Depancanda

prusba prueba

Cireciin = Entiad el Dt

prusba si d
Namire de 3 Enidad del Disrts * Tiens Experencia Dacents? *

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ¥ No d
s experiensis enel etraneret - Desartzments -

No ¥ BogotaD.C. -
Bogotd D.C. -
Archivo Adjunte *

E

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacidn, el sistema listara la experiencia creada.

Lista Experiencia Laboral 10 |
Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fechade Ingreso = Fecha de Retiro = Editar Eliminar
Departamento Administrativo del o
Servicio Civil Distrital - DASCD prueba CeReron v w
{tof1)

3.10.2 Editar experiencia laboral

El usuario puede editar la experiencia laboral dando clic en el bot6n editar. &t

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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A / Hoja de vida / Experiencia laboral

Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacién Residencia v Libreta Militar v Datos Complementarios v

Educacién Basica v Educacién Superior v Otros Estudios v

EXPERIENCIA LABORAL

Registre todos y cad: delos empl argos i tanto en el sector piiblico como en el privado. asi como datos de contacto en los que sea posible verificar la informacion. o

*“Cuando concurran dos o més experiencias en un periodo de tiempo solo se calcularé la experiencia una sola vez.

Lista Experiencia Laboral [ 10 -

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

Servicio Civil Distrital - DASCD B G208

(1of1)

° Volver Siguiente

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

EXPERIENCIA LABORAL
Fecha de Retiro * -Cogarisifegnrts op
EXPERIENCIA LABORAL
prucua U
Es experiencia en el extranjerc? * Departamento =
No ~ Bogota D.C. e
Ciudad *
Bogota D.C. ~

Archivo Adjunto =

| =)

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacioén, el sistema listar4 la experiencia
laboral editada.

Lista Experiencia Laboral [0

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

Departamento Administrativo del

Servicio Civil Distrital - DASCD prueba 06/06/201% # Editar w

{1of1)

3.10.3 Eliminar experiencia laboral

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

M / Hoia de vida / Experiencia laboral

Datos Complemantarios »

Datos Personales Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacion Residencia Libreta Militar »*

v

Conocimiants Idioma v

Educacién Basica~” Educacién Supsrior Otros Estudios v Experiencia Laboral

EXPERIENCIA LABORAL

“Cuanda concurran dos o mas experiencias en un periodo de tiempo solo se calculard |a experiencia una sola vez.

Lista Experiencia Laboral [ 0 ']
Nombre Empresa = Cargo © Contrato = Fecha de Ingreso = Fechade Retiro = Editar Eliminar
(Lot 1)

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

Estd seguro en eliminar la experiencia?

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Si el usuario confirma la accion de eliminar la experiencia laboral, el sistema elimina la experiencia
y ya no lo muestra en la pantalla de consulta.

Lista Experiencia Laboral 0 -

Nombre Empresa = Cargo O Contrato = Fecha de Ingreso = Fechade Retiro = Editar Eliminar
No se encontraron estudios superiores registrados

{1of 1)

3.11 Conocimiento idioma

En la seccion de idiomas el usuario podré ingresar la informacion de los conocimientos en idiomas
diferentes al nativo.

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

¥ / Holade vida / Canacimionta idiama

CONOCIMIENTO IDIOMA
Idioma * Lo Escribe *
--Seleccione una opcién- v --Seleccione una opcién- v
Lo Habla * Lolee *
—Seleccione una opcién-—- ~ —Seleccione una opcién- ~

Fecha de certificacién

Archivo Adjunto *

El sistema muestra el formulario para agregar el idioma.

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

Idioma *

<

—-Seleccione una opcion-

0

¥

—Seleccione una opcitn—

afar

abjasio (oabjasiano)
avéstico

afrikaans

akano

4

amharico

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

Lo Escribe *

—-Seleccione una opcidn-—- v

—Seleccione una opcién—

|.O

Regular
Bien

Muy bien

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

Lo Habla =

—-Seleccione una opcién-- v

—Seleccione una opcion—

Resular
Bien

Muy bien

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

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

—-Seleccione una opcién- he

| Q

—Seleccione una opcién—

Regular

Bien

Muy bien

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

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

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

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

CONOCIMIENTO IDIOMA

idioma * Lo Escribe *
inglés e Regular e
LoHablz * LoLee *

Bien h Bien h
Fechade certificacion

6/06/19

Archivo Adjunto *

Nota: Si el usuario no tiene un idioma adicional puede dar clic en la opcién de siguiente ya que

no es obligatorio tener conocimiento en otro idioma.
Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara el idioma.

Idiomas que domina [10

Idioma = Lo Escribe = Lo Habla = Lolee = Fecha de certificacién = Editar Eliminar
inglés Regular Bien Bien 06/06/201% _/ Editar m
(1of1)
3.11.2 Editar idioma
/ Editar

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

A /Hoja de vida / Conocimiento idioma

Ubicacién Residencia v Libreta Militar v Datos Complementarios v

Datos Contacto v

Datos de Nacimiento v

Datos Personales v*

Educacion Superior v Otros Estudios v Experiencia Laboral v*

Educacion Basicav’

CONOCIMENTO IDIOMA

Registre |os idiomas que domine y adjunte |as certificaciones que correspondan.

Idiomas que domina [0+

Idioma = Lo Escribe = LoHabla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar
inglés Regular Bien Bien 06/06/2019 Editar.
(Lof1)

° Volver Siguiente

El sistema muestra el formulario con la informacién del idioma, 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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PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO

Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida - SIDEAP
Codigo: E-GCO-IN-006

Version: 4.0

Vigente desde Septiembre de 2019
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CONOCIMIENTO IDIOMA

Idioma *

Lo Escribe *

inglés v Regular
LoHabla * Lolee ™
Bien v Bien v

Fecha de certificacion

6/06/19

Archivo Adjunto =

@ Ver Soporte

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién daré clic en la opcién guardar. Skt
CONOCIMIENTO IDIOMA
Idioma * LoEscribe *
—Seleccione una opcién— A Regular ~
Lo Hablz * Lolee*
Bien v Bien ~
Fecha de certificacién
6/06/19

Archivo Adjunto *

@ VerSoporte

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

Idiomas que domina | 10 '|
Idioma = Lo Escribe = Lo Habla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar
inglés Regular Bien Bien 06/06/2019 # Editar m
(1of1)
3.11.3 Eliminar idioma
El usuario puede eliminar la experiencia dando clic en el botén eliminar. m
Idiomas que domina [10+
Idioma = Lo Escribe = LoHabla = Lolee = Fecha de certificacion = Editar Eliminar
inglés Regular Bien Bien 06/06/2019 / Editar
(1of1)

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

Esta seguro en eliminar la experiencia?

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

[10 7]

Idiomas que domina

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

No se encontraron idiomas resistrades
{1of 1)

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Campo opcional donde se podran ingresar las publicaciones, investigaciones y/o logros laborales
adquiridos a lo largo de la carrera, mediante una breve descripcion de estos.

M /Hoja de vida / Perfil profesional

Datos Parsonales v Datos de Nacimianto v Datos Contacto v Ubicacion Residencia v

Datos de Nacimiento v Datos Contacto Ubicacién Residencia v

Educacién Superior v Otros Estudios Experiencia Labaral »*

PERFIL PROFESIONAL

Reglstre su perfil profesional de forma puntual, sefialando sus principales logros y compatancias

Resumen Profesional N
Registre su perfil profesional de forma puntual, sefialando sus principales logros y competencias

Librata Militar v Datos Complementarios v

Librata Militar » Datos Complementarios v

‘Conacimiento Idioma v/ Perfil Profesional I :

Siguiente

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

3.13 Presentar hoja de vida.

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

3.13.1 Agregar entidad

El usuario puede agregar una entidad dando clic en el boton agregar 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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P/ Hoja de vida / Presentacién de hoja de vida

Datos Personales v Datos de Nacimisnto v Datos Contacto v Ubicacién Residencia v Libreta Militar v Datos Complementarios v

Educacién Bésica~’ Otros Estudios v

Educacién Superior + Experiencia Laboral v Conocimiento Idioma Perfil Profesional «

PRESENTACION DE HOJA DE VIDA

Una vez actualizada su hoja de vida, usted seleeclonard la entidad a la cual la va a presentar, el tipo de vinculaclén que tiene o tendrd y el causal de la presentaclén: Actualizaclén de datos o nueva vinculacién, con lo cual se autoriza ala o
entidad a verificar los datos aqui consignados.

=D

Lista Entidades [10 7]

Nombre entidad = Presentar como Motivo de presentacién Eliminar
Mo se ha selecclonadoe ninguna entidad

(1of1)

° Volver Sigulente

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

AGREGAR ENTIDAD {

Entidad * Tipo de vinculacin *
125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ™ Contratista v

Motivo de presentacicn *

Actualizacion de datos h

Descripcién de campos:

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

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

--Seleccione una opcién-

. e -
--Seleccione una opci6n—

217 - Fondo de Vigilancia y Seguridad de Bogota D.C. en liquidacion

001 - Fondo de Desarrollo Local Usaquén
002 - Fondo de Desarrollo Local Chapinero
003 - Fondo de Desarrollo Local Santa Fé

004 - Fondo de Desarrollo Local 5an Cristdbal

005 - Fondo de Desarrollo Local Usme

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

Tipo de vinculacién *

—-Seleccione una opcién-

|.0

--Seleccione una opcion-
Empleado pablico
Contratista

Trabajador oficial

Empleado publico - Docente

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.

Motivo de presentacion *

—-Seleccione una opcidén—

|D

—Seleccione una opcitn-
MNueva vinculacién

Actualizacién de datos

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

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la entidad seleccionada.

Lista Entidades [ 10 7|
Nombre entidad = Presentar como Motivo de presentacién Eliminar
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - i Actualizacion de datos
DASCD
(1of1)

3.13.2 Eliminar entidad

. - . . , - Eliminar
El usuario puede eliminar la entidad dando clic en el botén eliminar.

M/ Hoja de vida / Presentacion de hoja de vida

Datos Personales v Datos de Nacimiento v Datos Contacto v Ubicacion Residencia v Libreta Militar v Datos Complementarios v

de Vida Imprimir

Educacién Bisicav/ Educacién Superior v Otros Estudios Experiencia Laboral v Conocimiento Idioma v Perfil Profesional

PRESENTACION DE HOJA DE VIDA

Una vez actualizada su hoja de vida, usted seleccionard la entidad a la cual Ia va a presentar, el tipe de vinculacion gue tiene o tendra y el causal de |a presentacion: Actualizacion de dat i ion, conlo cual izaala o
entidad a verificar los datos aqui consignados.

Lista Entidades [10 +]
Nombre entidad = Presentar como Motivo de presentacion Eliminar
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - Contratista Actuslizacién de datos
DASCD
(1of1)

° Volver Siguiente

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

Esta seguro en eliminar la presentacion?

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 la entidad, el sistema elimina la entidad y ya no la
muestra en la pantalla de consulta.

Lista Entidades [10

Nombre entidad = Presentar como Motivo de presentacion Eliminar

No se ha seleccionado ninguna entidad

(1of1)

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

3.14 Imprimir hoja de vida

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

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

Seleccionar la entidad receptora que desea que aparezca en la impresién de su hoja de vida

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

SELECCIONAR ENTIDAD

Entidad *
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD g

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

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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CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION z .
No FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1.0 18/09/17 Creacion del Documento
20 Septiembre de Actualizacién de funcionalidades y pantallazos por cambios en el
' 2018 sistema.
3.0 Junio de 2019 Actualizacion general por Version 2.0 del SIDEAP
4.0 Septlze(r)rlt;re de Actualizacion de forma del documento.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO
Elabor6 / Actualizé Carolina Lépez Esguerra — Contratista OAP
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Aprobo Rosa Salcedo Camelo — Jefe OAP

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.

Carrera 30 No 25 — 90,

Piso 9 Costado Oriental. «0GOTA
Tel: 368 00 38 moson | e MEJOR
Cédigo Postal: 111311 = ‘ e L PARATODOS
WWW.Serviciocivil.gov.co Somemm  cocecemns s

E-SGE-FM-003 V5


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

