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1. INTRODUCCION

El sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica — 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 cargue de informacion relacionada con Procesos, procedimientos y valores institucionales.
A través de los diferentes apartados de este documento, se brindan las indicaciones necesarias
para el diligenciamiento de componentes de la plataforma estratégica de las entidades, dando las
instrucciones para el correcto uso y funcionamiento 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 actualizacion de componentes de la plataforma estratégica que articulan
las vinculaciones del talento humano con el que hacer institucional, definiendo los parametros de
operacién del aplicativo y realizando la explicacién de cada uno de los campos que deben ser
diligenciados por el usuario.

1.3 RESPONSABLE

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y Subdireccién de Planeacion y
Gestion de la Informacién del Talento Humano Distrital.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Las entidades y organismos del Distrito, sera el responsable por la veracidad y actualizacion
de la informacién que se registra en el Sistema, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, 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, se registre y actualice la
informacién de empleo publico de acuerdo con los parametros normativos.

2. El funcionario y/o contratista, debe tener en cuenta que para poder acceder al sistema debe
tener un usuario activo y una contrasefia; si no lo tiene aun usuario y requiere ayuda para su
creacion dar clic en el siguiente enlace CREACION Y ACTIVACION DE USUARIO EN
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SIDEAP, el sistema le mostrara un instructivo con el paso a paso para la creacion de cuenta
en SIDEAP, la recuperacion de contrasefa y la recuperacion de correo electronico.

3. Es indispensable que el funcionario y/o contratista, designado para realizar desde SIDEAP el
registro y la actualizacion de la plataforma estratégica debera contar con los roles requeridos,
para tal fin debe descargar y diligenciar el formato de acuerdo de confidencialidad de
conformidad a su tipo de vinculacion.

e Formato Acuerdo de Confidencialidad y No divulgacién de Informacidon Asignacion de
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP.

e Formato Acuerdo de confidencialidad v no divulgacion de informacién Servidor Publico
SIDEAP.

Una vez descargue el acuerdo de confidencialidad deberé leer atentamente las instrucciones
de diligenciamiento disponibles en la hoja uno del documento y posteriormente seleccionar de
la siguiente manera el rol de plataforma estratégica:

CLAUSULA CUARTA: TIPO DE USUARIO SOLICITADO. Acorde al rol que desempefiara en SIDEAP para la entidad se autoriza el
ingreso a los modulos que se marcan a continuacion:

Tipo de &rea que autoriza: | PLANEACION INSTITUCIONAL

Roles a asignar: Plataforma estratégica E/

Los formatos de acuerdo de confidencialidad son parte de nuestro Listado Maestro de
Documentos por lo que se pide no modificarlos, una vez estos se encuentren firmados por el

jefe o director responsable del proceso en cada una de las entidades, se debera remitir la
solicitud en formato PDF, a través del formulario de soporte de SIDEAP que se encuentra en
el banner principal de la aplicacion:
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Donde, solo en el primer uso pedira los datos de contacto para alli remitir las respuestas, luego
solo basta con seleccionar el soporte requerido. Para el caso de asignacion de roles se debe
seleccionar, asi:

Los campos marcados (*) son obligatorios

* Plataforma: * Temas:
SIDEAP SOPORTE AENTIDADES s Soporte Funcional ~
* Asunto :

ASIGNACION DE ROLES

==

* Descripcidn:

I El usuario realiza una breve descripcion de la solicitud. I

El usuario incorpora una breve descripcién de la solicitud, se adjunta por cada funcionario y/o
contratista autorizado el correspondiente formato de confidencialidad debidamente diligenciado y
guardado como PDF.

5. Se reitera que para realizar la asignacion de roles en SIDEAP, los funcionarios y contratistas
autorizados deben contar con vinculacion vigente registrada en SIDEAP, la cual pueden verificar
consultando con el numero de documento en el directorio de servidores y contratistas del Distrito,
si al ser consultado en este directorio no aparece no tiene vinculacion vigente registrada en
SIDEAP.

6. Una vez la solicitud de autorizacion es recibida y previamente verificada y validada se procede
a asignar los roles a cada funcionario y contratista, lo que se puede evidenciar al iniciar una nueva
sesion en SIDEAP, con el usuario y contrasefia acostumbrados de cada usuario, se recuerda que
los usuarios de SIDEAP son personales y es responsabilidad exclusiva de cada titular el uso que
se realice de estos o de la informacion a la que da acceso.

7. Los contratistas que tengan novedades en sus contratos como suspension o que los mismos
hayan terminado su plazo de ejecucion y estén a la espera de un nuevo contrato se les
deshabilitan los roles, una vez termine la suspension o tengan un nuevo contrato con la entidad
u organismo distrital seran activados nuevamente.
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8. Cuando un usuario al que se le hayan asignado roles finalice la vinculacion definitivamente con
la entidad o ya no requiera el usuario, el directivo responsable del proceso debera solicitar la
suspension de roles a través del formulario de soporte de SIDEAP.

9. En caso de que se necesite algun tipo de soporte y 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) donde se atenderan las
diferentes solicitudes y requerimientos, herramienta que también podra encontrar en el Banner
superior de la pagina de registro SIDEAP.
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2. MODULO PLATAFORMA ESTRATEGICA

El médulo de Plataforma Estratégica del SIDEAP, sistematiza la informacién relacionada con los
procesos, procedimientos y actividades que se adelantan en los diferentes organismos y
entidades distritales para efectos de comprender la alineacion entre el modelo de operacion, la
estructura organizacional y la planta de personal con que garantizan el cumplimiento de las metas
y objetivos de cada una de las entidades que conforman la administracion publica distrital.

Constituyéndose en un requisito de obligatoria observancia para cualquier proceso encaminado
a la actualizacion de las plantas de personal que debe surtirse en las entidades publicas del
Distrito Capital, en los términos del articulo 172 de la Ley 909 de 2004 vy, lo establecido en el
articulo 2.2.1.4.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, adicionado por el articulo 13 del Decreto
Nacional 1800 de 2019.

2.1 INGRESO AL MODULO DE PLATAFORMA ESTRATEGICA

El presente instructivo tiene descrito todo el flujo para registrar, editar, eliminar la informacion de
la plataforma estratégica (macroprocesos, procesos, procedimientos, actividades, mision, vision
y valores institucionales) de cada una de las entidades u organismos distritales

Una vez ingrese al Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica —
SIDEAP, debera dar click en Menu del sistema como se evidencia en la captura de pantalla

e@—)
Hojade vida Bienes y Rentas i6 Movilidad Laboral

Crear/Editar Crear/Editar | _onvocatorias Aplicar

El sistema le despliega varias opciones dependiendo de los roles que tenga asignados, para
ingresar al mddulo el usuario debe seleccionar la opcion DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
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y posteriormente elegir la opcién de menu de plataforma estratégica como se observa en la
captura de pantalla (recuadro amarillo)

73

Hoja de vida Actividades Distritales

———— — : e
Crear/Editar o | PROXIMAMENTE

El sistema le muestra al usuario la siguiente pantalla en donde se comienza el registro de la
plataforma estratégica de la entidad y donde se puede visualizar el histérico de las modificaciones
realizadas a la plataforma estratégica.

. Degartamerm sdmerimamo se Se s -
L}
Modificaciones Plataforma Estratégica v
.
[ Nonbrg Facha ﬁld'!'llﬁli Fl:':rr'.n]l':..' A0 ATinEtraEvD Wi Dutadbia Artaakzar Moo de Procas
o]
e . W Achste g e Process
c]
[
=

2

@90@ () Tazom st et
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3. CREAR O MODIFICAR PLATAFORMA ESTRATEGICA

Una vez el usuario ingrese al médulo de plataforma estratégica; para crear o modificar la
plataforma estratégica el usuario debe dar clic sobre la opcion de modificar plataforma
estratégica.

Plataforma Estratégica

Modificacionss Plataborma Estratégica 100 v
o
] Nombey Facha Inicio Wigancis Facha Fia Vigencis Arin Administraivo “ar Datalins Actualizar Mags fa Procesas
=
[
T
=
[

@'QQFL ) Tockm b erachin s

El sistema le muestra al usuario la siguiente pantalla donde bebera registrar la fecha y la
descripcién de la creaciéon o modificacion de la plataforma estratégica, donde debera registrar la
informacion solicitada por el sistema.

o

o]

o]

7]
=

B B E

@Edp. [ T ——
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Descripcion de campos:

a. Fecha: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar la fecha de inicio de vigencia de la
modificacion de la plataforma estratégica. Los datos permitidos son las fechas disponibles en
el calendario que despliega el sistema.

b. Descripcion: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripcién sobre la
informacién que se esta registrando en la plataforma estratégica. Los datos permitidos son
letras, numeros o la combinacion de ambas.

Una vez el usuario termine de diligenciar la informacion solicitada, debe dar clic en el boton Siguiente

° Wohar Sguiante

El sistema le muestra al usuario el siguiente paso donde se debera registrar el (acto administrativo
o documento) que soporte la creacion y/o modificacion de la plataforma estratégica), debera
diligenciar cada uno de los campos solicitados.

Plataforma Estratégica

¥ 2 B

Saguiniy

B

5]

BB &

Descripcion de campos:

a. Numero: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar el nUmero del acto administrativo o
documento que soporta la creacion y/o modificacion de la plataforma estrategia. Los datos
permitidos por el sistema son numéricos.

b. Fechade expedicién: El usuario debe registrar la fecha de expedicién del acto administrativo
o documento que soporta la creacién y/o modificacion de la plataforma estratégica. Los datos
permitidos son las fechas disponibles en el calendario.
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Después de terminar de ingresar la informacién el usuario debe dar clic en la opcion ~ evente

° St

El sistema le muestra al usuario el siguiente paso en el cual debera adjuntar el acto administrativo
o documento que soporta la creacion y/o modificacion de la plataforma estratégica.

Plataforma Estratégica

=
fr. P —

Descripcion de campos:

a. Tipo: Campo obligatorio *. El usuario debe escoger de las opciones de la lista desplegable
un tipo de acto administrativo.

b. Numero: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar el nGmero del acto administrativo que
soporta la creacién y/o modificacion de la plataforma estrategia. Dato calculado por el sistema

c. Fechade expedicién: El usuario debe registrar la fecha de expedicién del acto administrativo
gue soporta la creacion y/o modificacién de la plataforma estratégica. Dato calculado por el
sistema

d. Fecha inicio vigencia: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar la fecha de inicio de
vigencia de la creacién y/o modificacion de la plataforma estratégica. Dato calculado por el
sistema

e. Descripcién: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripcién de las
modificaciones que se le estan realizando a la plataforma estratégica.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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f. Adjuntar acto administrativo: Permite al usuario navegar en el equipo para seleccionar el
acto administrativo. El formato del documento que se adjunte debe estar en PDF.

. . . . ., . , Siguiente
Una vez el usuario termine de ingresar la informacion debe dar clic en el boton

° Vakar Sguiante

El sistema muestra al usuario el siguiente paso para la creacion y/o modificacion de la plataforma
estratégica, en este punto debera seleccionar si el acto administrativo registrado afecta uno ya
registrado previamente.

3
a P

Plataforma Estratégica
. Agto administrativo de Madificacién de Plataforma Estratégica [Afectar Osros Actos)
- Diepartamento Administrative

Actos Administrativos de Modificacidn de Plataforma Estratégica X
] .‘:'L T Nimern Fcha Engedition Fiacha i Vigaancia Estads Agctacida
@ | ATA L] 43098 233t Vigste % Afectar
o
[}
= ° o g
[r]
Sideap. B

Nota: Se listan todos los actos administrativos asociados a la plataforma estrategica
permitiendo modificar o derogar seqgun sea el caso.
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En el caso en que el acto administrativo registrado afecte uno ya registrado debe seleccionar de
la lista de opciones la accion correspondiente ( sin afectar , modifica, deroga)

Plataforma Estratégica

Acto administrativo de Modificacién de Plataforma Estratégica (Afectar Otros Actos)

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD

Actos Administrativos de Modificacion de Plataforma Estratégica 1w v
- Tigo Nimero Facha Expaticion Fecha Inicio Vigencia Descripcin Estado Afectacién
MODIFICACION PLATAFORMA
43836 | ACTA 90 28.4eb-2001 284eb-2021 ESTRATEGICA Departamento Vigante Sin Afactar ©
ivo del Servicio Civil
e
Madificado
Derogada

° Volver Siguiente

Después de ingresar la informacion el usuario debe dar clic en la opcion Siviente

° Vohar Siguiante

3.1 AGREGAR MACRO PROCESO.

El usuario puede crear un macro proceso (Agrupacion de procesos) ingresado toda la informacién
solicitada y dando clic en la opcion de agregar.
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Descripcion de campos:

a. Nombre: Campo obligatorio*. El usuario debe registrar el nombre del macro proceso que va
a crear. Los datos permitidos son letras, niUmeros o la combinacion de ambas.

b. Descripcion: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripcion del macro
proceso que esta registrando. Los datos permitidos son letras, nimeros o la combinacion de
ambas.

c. Tipo de proceso: Campo obligatorio *. El usuario debe elegir de la lista desplegable el tipo
de proceso que se va a asociar al macro proceso que se esta creando. Los datos permitidos
son: Estratégico, De apoyo, Misional y Evaluacion.

Después de ingresar la informacion el usuario da clic en la opcion de AGREGAR

=2
] ..
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Departamento Administrativo del Servicie Civil Distrital - DASCD
- prueba de decumentacidn
- Macro Procesas
]

L L] Dascripoics

]
g TioProctsoMmsinintn " s, sra speisn .

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. < DEPARTAMENTO
Tel: (60) 1 3 68 00 38 EENEE Giet ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO ,\
Cc’)di(go )PostaI: 111311 Ag CIVIL DISTRITAL BOGOT.

www.serviciocivil.gov.co NS o

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el

ﬁ//s Servicio Civil

Una vez el usuario da clic en el botbn AGREGAR el sistema lista el macro proceso creado como
se visualiza en la captura de pantalla
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3.1.1 EDITAR MACRO PROCESO.

Si el usuario requiere editar la informacion ya registrada en un macro proceso debe dar clic en la
opcién de editar.

o
.
[c] :
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Departaments Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD
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prueba de documentacion
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El sistema le mostrara la informacién ingresada para que realice las modificaciones, una vez
termine el usuario debe dar clic en la opcién de guardar cambios para que el sistema actualice la
informacion registrada.
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3.1.2 ELIMINAR MACRO PROCESO.

Si el usuario requiere eliminar un macro proceso ya registrado debe dar clic en la opcién de
eliminar.
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NOTA: El sistema le mostrara un mensaje de confirmacién para la eliminacién del macro
proceso, si el usuario confirma el sistema elimina lainformacion del macro proceso y toda
lainformacién que esta asociada al mismo.

Ests seguro del eliminar el registra?

3.2 ASOCIAR PROCESO.

El usuario puede asociar los procesos que se tengan establecidos a cada uno de los macro
procesos dando clic en la opcion ASOCIAR PROCESO desde la pantalla de macro proceso.
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El sistema muestra la siguiente pantalla donde tiene que registrar la informacién del proceso que
se va agregar.

- [ [ - | [[eUTSs——— g P
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Plataforma Estratégica
Departamenta Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
. prueba de documentacion
Procesos
y L Marmbre

Descripcion de campos:

a. Macro proceso: Campo obligatorio *. El sistema por defecto le muestra el nombre del macro
proceso al cual se va a asociar el proceso que se esta creando.

b. Nombre: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar el nombre del proceso que va a crear.
Los datos permitidos son letras, nimeros o la combinacion de ambas.

c. Descripcion: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripcion del
proceso que se va a crear. Los datos permitidos son letras, nUmeros o la combinacion de
ambas.

Después de ingresar la informacion el usuario da clic en la opcién de AGREGAR
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Una vez el usuario de clic en el boton agregar el sistema lista el proceso creado como se observa
en la captura de pantalla.
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3.2.1 EDITAR PROCESO.

El usuario requiere modificar la informacién del proceso ya registrado debe dar clic en la opcion
de EDITAR.
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El sistema le muestra la informacion ingresada para editarla, después de terminar de hacer las
modificaciones el usuario debe dar clic en la opcion de GUARDAR CAMBIOS.
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3.2.2 ELIMINAR PROCESO.

Si el usuario requiere eliminar la informacion del proceso ya registrado el usuario debe dar clic en
la opciéon de ELIMINAR.
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NOTA: El sistema le mostrara un mensaje de confirmacion parala eliminaciéon del proceso,
si el usuario confirma el sistema elimina la informacion del proceso vy toda la informacion
que esta asociada al mismo.

Ests seguro del eliminar el registro?

D>

3.2.3 DEPENDENCIAS ASOCIADAS.

El usuario debe registrar y/o asociar las dependencias que se encuentran involucradas al proceso
gue se esta registrando.

c}
[afi)
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° Valver

El sistema le desplegara la lista de las dependencias de su entidad y debera seleccionar una a
una dando clic en el boton AGREGAR el sistema lista las dependencias elegidas como se
muestra en la captura de pantalla

Dependencias Asociadas a prueba proceso 1
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NOTA: Es importante que si la estructura organizacional de la entidad tuvo modificaciones
estas se encuentre actualizada en el sistema para que este liste las dependencias
actualizadas.

3.2.4 PROCESOS TRANSVERSALES HOMOLOGADOS.

El usuario debe realizar la homologacién de los procesos registrados de conformidad con a los
procesos estandarizados del Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP para tal fin
debe dar clic en el boton PROCESOS TRANSVERSALES HOMOLOGADOS.

Plataforma Estratégica

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DMSCD

prueba

Procesos

El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde debera elegir de la lista de opciones la que se
alinee con los de la entidad, puede elegir una o varias opciones esto dependera del analisis que
realice cada entidad.

Procesos Transversales de prueba proceso 1
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3.3 ASOCIAR PROCEDIMIENTO.

El usuario puede asociar uno o varios procedimientos al proceso registrado dando clic en la
opcion ASOCIAR PROCEDIMIENTO desde la pantalla de proceso como se observa en la captura
de pantalla.
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El sistema le muestra al usuario la siguiente pantalla donde debe registrar la informacion para
agregar la informacién del proceso diligenciando cada uno de los campos.
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Descripcion de campos:

a. Macro proceso: Campo obligatorio *. El sistema le muestra al usuario el nombre del macro
proceso al cual se va a asociar la informacion que se esta registrando.

b. Proceso: Campo obligatorio *. El sistema le muestra al usuario el nombre del proceso al cual
se va a asociar el procedimiento que se esta creando.

c. Nombre: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar el nombre del procedimiento que va
a crear. Los datos permitidos son letras, nUmeros o la combinacion de ambas.

d. Descripcién: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripcion del
procedimiento que se va a crear. Los datos permitidos son letras, nimeros o la combinacion
de ambas.

Una vez el usuario diligencie cada uno de los campos debe dar clic en la opcion de agregar.
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El sistema lista el proceso creado como se observa en la captura de pantalla.
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3.3.1 EDITAR PROCEDIMIENTO.

El usuario requiere modificar la informacion del procedimiento registrado debe dar clic en el botdn
EDITAR
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El sistema muestra la informaciéon ingresada para editarla, después de terminar de hacer las
modificaciones el usuario debe dar clic en la opcion de guardar cambios.
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3.3.2 ELIMINAR PROCEDIMIENTO.

El usuario requiere eliminar la informacion del procedimiento el usuario debe dar clic en la opcion
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NOTA: El sistema le mostrara un mensaje de confirmacion para la eliminacién del
procedimiento, si el usuario confirma el sistema elimina la informacién del procedimiento
y toda la informacion que esta asociada al mismo.
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Ests seguro del eliminar el registro?

DD

3.3.3 PROCEDIMIENTOS ESTANDAR.

El usuario debe realizar la homologacion de los procedimientos registrados de conformidad con
los procedimientos estandarizados del Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP
para tal fin debe dar clic en el boton PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES HOMOLOGADOS.

10 v (1af1)

Nombre = Descripion = Editar Eliminar Asociar Actividad Procedimientos Estandar Homaologados

Prusba Procedimiento 1 pruehz @ @ E‘ Asociar Actividades @ Prc»ce:‘l'i(lln"i.:r'l(t;;dﬁn:andal

(1af1)

° Vaoler

El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde debera elegir de la lista de opciones la que se
alinee con los de la entidad, puede elegir una o varias opciones esto dependera del analisis que
realice cada entidad.

Procedimientos Estandar de Prueba Procedimiento 1

Cerrara Pitha -
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3.4 ASOCIAR ACTIVIDADES.

El usuario puede asociar una o varias actividades al procedimiento que se esta registrando dando
clic en la opcién de asociar actividad desde la pantalla de procedimientos como se observa en la
captura de pantalla.

o
=] s s
Plataforma Estratégica
=
Departamanto Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
prueba
Procedimientos
Miierg Proc w
a Mampre Pruebe Pricesimients 1 Dhmcalpctlen s
=]
]
+ Agregr
]
] B3 1ed il
Nomore Dwacrizoon Extar £l minar Asccur Actrided Frocedsrsantan Extsndar Homologedm
]

El sistema muestra la siguiente pantalla donde el usuario puede registrar la informacién de las
actividades que se encuentran asociadas al procedimiento.

Plataforma Estratégica

Departamento Administrativo del Servicie Civil Distrital - DASCD
prueba

Actividades

Magro Proceso * Froceso *

Nabre *
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Descripcion de campos:

a. Macro proceso: Campo obligatorio *. El sistema le muestra al usuario el nombre del macro
proceso al cual se va a asociar la informacion que se esta registrando.

b. Proceso: Campo obligatorio *. El sistema le muestra al usuario el nombre del proceso al cual
se va a asociar el procedimiento que se esta creando.

c. procedimiento: Campo obligatorio *. El sistema le muestra al usuario el nombre del
procedimiento al cual se esta asociando la informacion.

d. Nombre: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar las actividades que estan asociadas
al procedimiento que va a crear. Los datos permitidos son letras, nimeros o la combinacion
de ambas.

Después de ingresar la informacién el usuario da clic en la opcion de agregar y el sistema lista
las actividades registradas.

BB vasiozentinez azr BB o e oo e et BB *onsi ceumarioroia de vies ‘ b sueen apsan

o
Plataforma Estratégica
a
8 Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
prueba
Actividades
Miacro Process ™ Process *
Procadimisnts * sigriore *
1of 1
[ Editar Eliminar e i
{101)
o vebar -
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3.4.1 EDITAR ACTIVIDAD.

Si el usuario lo requiere puede modificar la informacion registrada en las actividades, dando clic
en el botén editar como se observa en la captura de pantalla.

B wrozoniinez sy [ Memsicemmriomienesyhentz: [P ol e emario vicka e vids ‘J SUPER AN
L]
Plataforma Estratégica
a
a Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD
prueba
Actividades
scro Proces: Fracesa
Procedin [
+ A
1ol 1
Mambre Litar iminar s il
[16 ] {1or1)
° vobes sguiens

El sistema muestra la informacién ingresada para editarla, después de terminar de hacer las
modificaciones el usuario debe dar clic en la opcion de guardar cambios.

E Ubsuarios En Linex 421 Bl trm il che o Bl itz s s Hisda e Wik ‘J SURER ADMIN
E- ]
Plataforma Estratégica
a
a Departamento Administrativa del Servicio Civil Distrital - DASCD
prusba
Actividades
Aacs i Prx Prex
Frooedimierto * NmENE T e actividad 1
B 10t
Momken Editar Eliminar kl-m:;dy
Pristsa actividad 1 m @ @ Aot standr
nckogintics
B3 (1ot
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3.4.2 ELIMINAR ACTIVIDAD.

El usuario lo requiere puede eliminar la informacion de la actividad registrada dando clic en la
opcion de eliminar.

BB wsisentinexazs [P Mamsldevnriosiensyents [E) Manusi dewmisrio boga devida "j SUPER ADMIN
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Plataforma Estratégica
[c]
a Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD

prueba
]

Actividades
Macry Proceso © Frocesa ©

=
a Fraxmci e
=
s
] [ 15~ | 1ot
T omibre = Eliminar Actividades Extendsr
a 10 (1ol 1}
@ ° Vobver Sigibente

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para la eliminacion de la actividad seleccionada,
si el usuario confirma el sistema elimina la informacion.

Ests seguro del eliminar el registro?

D>

3.4.3 ACTIVIDADES ESTANDAR.

El usuario debe realizar la homologacion de las actividades registrados de conformidad con las
actividades estandarizadas del Departamento Administrativo de Funcion Publica DAFP para tal
fin debe dar clic en el boton ACTIVIDADES ESTANDAR HOMOLOGADAS
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Nombre = Editar

Conformar equipo de gestores W Eliminar

Socializar |a Estrategia de Rendicién de Cuentas
componente 3 del PAAC

W Eliminar

Actividades Estandar
Homologadas

@ Actividades Estandar
Homologadas

P — |
e —

Eliminar

El sistema muestra el formulario para que el usuario seleccione una o varias actividades estandar

homologados a las actividades de la entidad.

Actividades Estandar de Prueba actividad 1

- " Pr he Extandar ©
Procese Transversal R — noadimiento Extindar

At Bt ek ®
Aetivias Retindin ~Ssleccions una nocon-

Acthviad Estandar =

Adtividad =
Selecdionar provesdores tenizndo &n cusnta la

Pruabs scthvided 1 rormativa y a obbencitn de mayor valor por
dinero.

-SEECEIONE UNS DRCIoN

4. ASOCIAR PROCESOS A PERSONAS A PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

4.1 ASOCIACION DE EMPLEADOS PUBLICOS

Para asociar los procesos y procedimiento a los empleados publicos es necesario ingresar al

modulo de talento humano, empleo publico a la opcién de
observa en la captura de pantalla.
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Gestidén del Empleo Pablico

lBDBBDDDDHBBBBM\#DDﬂ@

D D .
Vintutar | Vinbasem;  1DCarEo Emplao Pablico Grado
11743 11743 450 CONDUCTOR 13
71283 523 207 - AUXILIAR ADMINISTRATIV 15
73091 817 222 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 21

Naturaleza

(CARRERA ADMINISTRATIVA

(CARRERAADMINISTRATIVA

(CARRERAADMINISTRATIVA

F
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L3 =y [ e

O sovemaomam

100w

Dependenciz

Para asociar un proceso o varios procesos a un funcionario el usuario debe buscar y seleccionar
al funcionario que se le requiere asociar los procesos y procedimientos como se muestra en la
imagen ingresando siempre por la columna DESEMPENADO POR

®

i
& /
[
[
= Gestion del Empleo Publico
B
[
Form e prvisién s Talzr
) ~Sin Filtro—
= Naturaia
—Seleccione una opeidn-

[
- () Ver Escaleras Encargos
[
[
[
[
I VmT?tu\ar VW'ED m  IDCergo Empleo Péblico Grado
= 11743 11743 480 - CONDUCTOR 13
[c} 71283 828 407 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1%
[

73091 817 222 - PROFESIONAL ESPECIALIZADO 21

Naturaleza

CARRERA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

@8 UsriocEnlines: [ Mamoide umoric [ Monusi de usario Formulario de
Ly Hoja de Vida fl BicnesyRents soparte.

‘) SUPERADMIN

Enizas
125 - Departamente Administrativa del Servicio Crvil Distritel - DASCE -

Forms se provisisn de quien tesspenz

—Sin Filtre— ~

100w

Titular Desempefiado Por Dependencia
Uy Direccién

Sintitulsr Direccién

Sintitular Direccitn
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Cuando se da clic en la columna DESEMPENADO POR el sistema muestra la siguiente pantalla

ouarios Entines; [AR  Mamualde maric Bl Manual de usuario ormularia
fiyereeE L E fresrtiin E = 95;.,)«'. - ‘vl SUPER ADMIN|
/

& /

o

o]

& [ Departamenta Administrative del servicio Civil Distrital - DASCD

L & 480 - CONDUCTOR (13} CARRERA ADMINISTRATIVA

o) : o

& Q Trabajoen casa

@ Caracteristicas Vinculacién  Ubicacién  Procedimientos  SuacidnSalarial  Actos Administrativos  Novedades  Opeianes Trabajoencasa

@

Forma de Provision Titular

o Fechs de Inicio 25-may-1555 Fecha de Finalizacion

o

a ° Votver

@

o]

. @eap‘ (©) Todes los cerechos reservadas
o]

El usuario debe seleccionar la opcion de procedimientos donde el sistema mostrara todos los
procesos asociados a la dependencia en la cual se encuentra desempefiando el empleo actual.

ESTRATEGICO GEREMCIA ESTRATEGICA

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA

ESTRATEGICO GEREMCIA ESTRATEGICA

ESTRATEGICO GEREMCIA ESTRATEGICA

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA

Caracteristicas Vinculacin  Uicaci ntos | StusciénSalarisl  ActosAdministrativcs  Novedades  Opciones Trsbajoen casa
Plataforma Estratégica: 20201016 S regsten Se debe ertuslizar
. Sinregistrar. Se debe actualizar
Plataforma Estratégica: 20201016
Macro Proceso Proceso Procedimiznto

E-GES-PR-001 PROCEDIMIENT
FORMULACION ¥ REVISICN
PLATAFDRMA ESTRATEGICA

E-GEZ-PR-002 PROCEDIMIENTO
FORMULACION ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO PROYECTOS DE
INVERSION

E-GES-PR-004 PROCEDIMIENTD
PLANEACION SEGUIMIENTOY
CONTROLDEL PLAN DE ACCION
INZTITUCIONAL

E-GES-PR-005 PROCEDIMIENT
PLAN ANTICORRUPCIONY
ATENCION AL CIUDADAND

E-GES-PR-004 PROCEDIMIENTS
PARA LA GESTION DE RIESGOS

E-GES-PR-007 PROCEDIMIENT DE
PARTICIPACION CIUDADANA
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Para realizar la actualizacion de los procesos y procedimientos como primer paso el usuario debe
dar clic en el boton ACTUALIZAR PROCEDIMIENTO

Caracteristicas de |3 Vinculacién Ubicacién Procedi

Actualizar Procedimientos —

Plataforma Estratégica: 20201016

tos Situacion Salarial Actos Administrativos Novedades

Macro Proceso Proceso Procedimiento

. . E-GES-PR-001 PROCEDIMIENTO FORMULACION Y REVISION
ESTRATEGICO GERENCIA ESTRATEGICA PLATALORMA ESTRATEGICA

. . E-GES-PR-002 PROCEDIMIENTO FORMULACION ACTUALIZACION ¥
ESTRATEGICO CERENCIAESTRATEGICA SEGUIMIENTO PROVECTOS DE INVERSION

E-GES-PR-004 PROCEDIMIENTO PLANEACION SEGUIMIENTO Y

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA CONTROL DEL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

El sistema le muestra la siguiente pantalla donde debera elegir la fecha de registro y/o
actualizacion de la asociacion a los procesos y procedimientos.

Plataforma Estratégica: 20201016

O Macro Proceso Proceso Procedimiento

O | ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA Eﬁﬁ;&iﬁ;zgﬁ&%&fgﬁoFORMU"AC'ON ¥ REVISION

O | esTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA ;‘éﬁ;ﬁgﬁ%ﬁ,ﬁ%ﬁ@%gBE?NF\?E';’?%SC'ON ACTUALIZACIONY
0 | et — e

Una vez seleccionada la fecha del calendario el sistema le permite elegir los procesos y
procedimientos que se requiera.

Plataforma Estratégica: 20201016

O Macro Procesa Proceso Procedimiento

E-GES-PR-001 PROCEDIMIENTO FORMULACION Y REVISION

(O  EsTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA PLATAFORMA ESTRATEGICA

. . E-GES-PR-002 PROCEDIMIENTO FORMULACION ACTUALIZACION Y
(O EsTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA SEGUIMIENTO PROYECTOS DE INVERSION

. . E-GES-PR-004 PROCEDIMIENTO PLANEACION SEGUIMIENTO Y
(O ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA CONTROL DEL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

E-GES-PR-005 PROCEDIMIENTO PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION

ESTRATEGICO GERENCIA ESTRATEGICA AL CIUDADANO

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA E-GES-PR-006 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE RIESGOS

ESTRATEGICO GERENCIA ESTRATEGICA E-GES-PR-007 PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA

MISIONAL GESTION DE LA INFORMACION Y EL TALENTO HUMANO INCORPORACION DE INFORMACION

v

O

v

O

O
° Volver Siguiente

EVALUACION (Control Interno) CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO Primera instancia

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

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: (60) 1 3 68 00 38
Cédigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

¢ DEPARTAOIl'lENTOS o

ADMINISTRATIVO DEL SERVICI

o CIVIL DISTRITAL BOGOT,\
DE BOGOTA DC.

SC.CERA31153  CO-SC-CER4INS3

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el

ﬂ//s Servicio Civil

Una vez seleccionados debe dar clic en el boton  Siuiente

° o

Una vez el usuario de clic en el botén siguiente, el sistema le muestra el siguiente mensaje de
confirmacion, si se esta de acuerdo con los procesos y procedimientos asociados de clic en el
botén ACEPTAR.

Advertencia

¢Estaseguro de guardar los tipos de proceso?
Usuario Vinculado:

\ - KXXXXXXXKKKKKRRXXX

Empleo Pablico:

105 - ASESOR (03)

El sistema le muestra la siguiente pantalla donde el sistema le informa al usuario que se actualizé
y guardo los procesos y procedimientos.

Informacion
Los tipos de proceso se guardaron correctamente
Usuario vinculado:
‘ KARXXKXKXKXKXKXK
Empleo:
105 - ASESOR (03)

4.2 ASOCIACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CONTRATISTAS

Para asociar los procesos y procedimientos a los contratistas es necesario ingresar al médulo de
contratacion, a la opcion de vinculacién contratistas.
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El sistema muestra el mdédulo de vinculacion de contratistas.

UsgriosEntines: [ Mamldeusuoric & Manual deusiaria Formulario de
Tar E Hoia devids a Bienesy Remims “oporte ‘) SUPERADMIN
P
]
] . . .
Vinculaciones Contratistas
-]
Facr -
-] 180272022 v
]
]
]
# Masirer Cantrates En Ejecucién strer Contratos Sin (O Mostrar Cant
c} -
(OMastrar Contratos Suspendidos (O Mastrar Contratos Ejecutades (O Maostrar Cont sdos
]
(10f1)
] Total Contratos Listados:
o Nimero Contrato Fecha Inicio Facha Terminacion Némaro Documento Mombrasy Apellidos Ultima A“”f):;s““" Hoja de Ultima Presentacion Bienes y Ver Detalle
Nohay contrates disporibles
c] for1) 100 v
o
o
o @jeop‘ (® Todos los derechos —go
[ ]

Para asociar proceso y procedimientos a un contratista el usuario debe seleccionar la persona
como se muestra en la imagen.

B Moncidevcuic [ Manusl de usaro Formulario de
Hoa devida 5 == prie "j SUPERADMM
A /er
o
)
c} . . "
Vinculaciones Contratistas
-]
Fecha -
a 16/02/2022 epartamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ~
B
]
]
]
) Mostrar Contratos En Ejscucion (0 Mestrar Contrstos Sin Novedad de Inicio (O)Mastrar Conratos Suscritos Sin Iniiar
c] — — —
(O)Mastrar Contrates Suspendides (0 Mestrar Contratos Ejecutados () Mostrar Contratas Anuladas
]
worn )
) Total Contratos Listados: 1
5 Nimera Contrato Fecha Inicio Fecha Terminzcién Namera Documento Nombres y Apsliides Ultime Actustizacion Hoja de Vitima Presntacion Sienssy Ver Detalls
55 03-04-2021 08-05-2022 29-0ct-2021 30-jul-2021 -
]
(1ofy) i
L]
o
[ ]
@eop‘ (3 Totas fos derecha: re:
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Cuando se selecciona la persona el sistema muestra la siguiente pantalla:

1@ UnorosEnlnes: [l Mamolgeoomio [ Manual dewsiaro Farmularia de o
u 3 Hoja de Vida Bienesy Rentas: soporte SUPERADMIN|

° Vinculaciones Contratistas
[
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
o Contrato 55 del 29-mar-2021
= XXXXX KKK XXXX
HHEAAANAX
Prestar servicios profesionales para dar soporte funcional a los diferentes usuarios de SIDEAP con el fin de apoyar | operacin de registro de informacion de empleo y administracion piblica distrital y en los temas relacionados
a con el desarrollo del sistema de informaciénde empleo pablico Distrital.
o ‘Caracteristicas del Contrato
[} Fecha de Inicio 08-3br-2021 Facha de Terminacidn 08-may-2022
[} Valor Inicial $52.000.000 Valor Final $&7.000.000
] Duracién Inicial Dias Duraci6n Inicial Meses 10
Diasde Prorrogs 90
[
Tipologia Especifica Servicios Profesionales Tipo de Gasto Inversian

Ubicacién del Contratists

n}

e
Sede Principal Puesto de Trabajo
[c] Actualizar Sedey Puesto de
Trabajo
!
L]
Actualizar Procedimientos

L] Macrs Procesn Proces Procedimisnts

L]

) E-GES-PR-001 FROCEDIMIENTO
ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA FORMULACION Y REVISION
PLATAFORMA ESTRATEG!

Para asociar los procesos y procedimientos como primer paso debe dar clic en el botén
ACTUALIZAR PROCEDIMIENTO

i [ s () s
. B s B i

s Vinculaciones Contratistas
=
Departamento Administrativo del Ssrvicio Civil Distrital - DasCDH
L] . .
Contrate 55 del 29-mar-2021
© J0COCC OO0 000
pem——
L} ) . ) . ) ' .
Prestar servicios profesionales para dar soporte funclonad a los tes usuarkos de SIDEAP con el fin de apoyar la operackon de registro de Informacion de empleo y administrackan pabdica distrital y en los temas relacionados
a con el desarrallodel sistema de infarmscitnde empleo piblics Distritsl
Ic]
[r] Fasgng g4 Inksic. Fachs 4 Terminacin %
= aler Wigial iaksr Fiasl
(] Charseidn nical Duas Craracidn imicial Masaa W0
[ ewar—
]
Tipakis Epetiiey Tt 4 Gaste PR
. | wwvetrintoi |
=
Sede Fri Puasto de T aban
=
]
L]
L] Macrs Prseso Process
[ ]
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El sistema le mostrara la siguiente ventana en la cual podra seleccionar los procesos y
procedimientos a los cuales se encuentra asociados

Procedimientos

Contrato 048 del 22-ene-2022

) JOOOOOCKIHXXHXKH XXHXXAAXK
Plataforma Estratégica: 20201016

Macro Proceso Proceso Procedimiento

E-GES-PR-001 PROCEDIMIENTO FORMULAC\ONY

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA REVISION PLATAFORMA ESTRATEGICA

E-GES-PR-002 PROCEDIMIENTO FORMULACION
ESTRATEGICO GERENCIA ESTRATEGICA ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO PROYECTOS DE
INVERSION

R R E-GES-PR-004 PROCEDIMIENTO PLANEACION .
ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE ACCION
INSTITUCIONAL

E-GES-PR-005 PROCEDIMIENTO PLAN

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

E-GES-PR-006 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

ESTRATEGICO GERENCIA ESTRATEGICA RIESGOS

E-GES-PR-D07 PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION

ESTRATEGICO GERENCIAESTRATEGICA CIUDADANA

E-SGE-PR-007 PROCEDIMIENTO PARA LA
ESTRATEGICO SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA T -

O 0O 00 O O 0o

Una vez el usuario seleccione todos los procesos que se desean asociar a la persona debe dar
clic en la opcion GUARDAR

.
Procedimientos
. _ E-GES-PR-005 PROCEDIMIENTO PLAN -
O  EstRaTEGICO GERENCIAESTRATEGICA ANTICORRUPCIGN Y ATENCION AL CIUDADANG
O  esmaico GERENCIA ESTRATEGICA E-GES-PR-006 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
RIESGOS
. _ E-GES-PR-007 PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION
(O ESTRATEGICO GERENCIA ESTRATEGICA DDA
) ‘ E-SGE-PR-007 PROCEDIMIENTO PARALA
(O  EsTRATEGICO SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRACIGN DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
) ) E-SGE-PR-002 PROCEDIMIENTO PARA LA
()  ESTRATEGICO SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRACIGN Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
siG
. . E-GCO-PR-002 PROCEDIMIENTO GENERACION DE
()  ESTRATEGICO GESTION DEL CONOCIMIENTO O e s
. . E-GCO-PR-006 PROCEDIMIENTO MEDICIGN DEL
(O  ESTRATEGICO GESTION DEL CONOCIMIENTO TeE SER e L
()  ESTRATEGICO SISTEMAS DE GESTION E-SGE-PR-008 AUDITORIAS AL SGC
v MISIONAL CETTIE EE L INESN REREEE PORACIGN DE INFORMACION
HUMANO
-
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5. GENERACION DE REPORTE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Si el usuario lo requiere puede generar un reporte del estado de la asociacion de los procesos y
procedimientos de los funcionarios y contratistas de la entidad.

s®@s UsiariosEnlines: [N Manualdeususrio [B&  Manualde
- 145 Hofade Vida Bienes

3 Formulario de )
soporte

Reportes

Tipo dereparte *
~Seleccione un tipa de reporte— ~

fzporte *
~Selecciane un reporte~ v

Sideap. © T v e

El sistema le muestra la siguiente pantalla donde debe elegir la opcién de PLATAFORMA
ESTRATEGICA

Reportes

Tipo de reparte *
Plataforma estratégica

Reporte *

Listado de usuarios con asociacion procedimientos por entidad v
Entidad * Macraprocesos
125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD v -Seleccione una opcion- v
Procesas Procedimientos
—Seleccione una opcién— v —Seleccione una opcion- v
Cédula

.
Bi GenerarReporte

El usuario con los diferentes filtros de busqueda puede parametrizar la informacion que requiera,
una vez seleccionadas debe dar clic en el botén GENERAR REPORTE
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Reportes

Tipo de reparte

Plataforma estratégica

Reporte *

Listade de usuarios con asociacién procedimientos por entidad

Entidad *

Macroprocesas

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD v —Seleccione una opcién— v
Procesos Procedimientos

—Seleccione una opeidn- v —Seleccione una opcién— v

Cédula

B§ GenerarReporte

El sistema le mostrara el siguiente mensaje de confirmacién y al dar clic en DESCARGAR
REPORTE

El reporte se generd correctamente.

Cerrar

El sistema le genera un archivo Excel con la informacion solicitada.

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL eo
Listado de usuarios con asociacién procedimientos por entidad
Cédigo entidad Entidad Numero de documento Nombres y apeliidos Tipo de vinculacién Dependencia Macroproceso | proceso / p
APOYO)/ GESTION DOCUVENTALA.GDD#8.031 PROCEDIMIENTD ORGANACION £ INSERCION DE
Jieovo, o Cormeseor
Departamento Administrativo del A “APOYO GESTION DOCUMENTAL ~G00-2R.00 PROCEDIMENTO PRESTAUO Y CONSATA O 00
1 AP0V0 GESTION DOCUMENTAL /A.GDO.2R.004 DISECSICION EINAL
25 A ECME Dhietal “OABCD e 000000000 Empleado piblico Subireccion de Gestion Corporativa | -420ro/ oz u Keoomman
Theovo, o e DRACION COCUVENTAL
Jeovo
~APOYO | GESTION CONTRACTUAL  A-CON-PR.451 PROCEOARENTO PLANEACION CONTRACTUAL
‘seovo oe CTUAL | ACON#R0%2 PROCED PlaticA
tamento Admnsirat del AV | GESTION CONTRACTUAL A CON = 354 ROCEDUAENTS D S ECCION ASSEVADACE M
125 SIS G Dl S DASD X00000¢ 0000000000 Contratista SUBDIRECCION JURIDICA bpass Lo AR St s
Deparamnes : CoNTRACTUAL
“wove Aconsmant o oE E5T0d
1460v0 ) GESTION CONTRAC =
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DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS:

CODIGO DOCUMENTO

N/A N/A

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADQOS (si aplica):

AUTOR O PROPIETARIO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
N/A N/A
CONTROL DE CAMBIOS:
VEI;iION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version inicial.

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
1.0 16/02/2022 crea la Subdireccion de Planeacion y Gestion de Informacion del Talento
Humano Distrital, Lider del nuevo proceso misional “Gestion de la
Informacion del Talento Humano Distrital”. La informacion documentada
generada de este proceso, antes denominado “Gestién del Conocimiento”, se
conservara en Documentos Obsoletos.

Se maodifico el item de politicas operacionales.

Se realizaron actualizaciones y correcciones en la descripcion del paso a
paso.

Se Complementaron y adicionaron capturas de pantalla.

Se realiz6 actualizacion del formato de instructivo a la version 7.0.

2.0 19/04/2022

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO

Juan Camilo Zambrano Mora — Contratista Oficina TICS
Lesly Alejandra Velasquez Moreno - Contratista SPGITHD

Elaboré / Actualizé

Reviso Luis Alfonso Velandia — Asesor despacho

Slendy Contreras Amado - Subdirectora de Planeacion y Gestion de Informacion del
Aprobd Talento Humano Distrital

Luis Fernando Montero Lancheros — Jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
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Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales. ‘
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