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1. INTRODUCCIÓN  
 
El sistema de información Distrital del Empleo y la Administración Pública – SIDEAP - es un 
instrumento integral de almacenamiento de información de los funcionarios y entidades del 
Distrito Capital, que mediante el análisis de las condiciones sociales, económicas y educativas 
de los funcionarios y las estructuras organizacionales de las entidades, busca la formulación de 
políticas que garanticen la planificación, el desarrollo y la gestión del talento humano en las 
entidades del Distrito Capital. 
 

1.1 OBJETIVO  

 
Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP un documento guía 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 información 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 actualización de componentes de la plataforma estratégica que articulan 
las vinculaciones del talento humano con el que hacer institucional, definiendo los parámetros de 
operación del aplicativo y realizando la explicación de cada uno de los campos que deben ser 
diligenciados por el usuario. 
 

1.3 RESPONSABLE  

 
Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y Subdirección de Planeación y 
Gestión de la Información del Talento Humano Distrital.  
 

1.4  POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
1. Las entidades y organismos del Distrito, será el responsable por la veracidad y actualización 

de la información que se registra en el Sistema, el Departamento Administrativo del Servicio 
Civil Distrital, NO responde por la veracidad de esta información, ya que el DASCD solo presta 
el servicio para que, en el marco del principio de Buena Fe, se registre y actualice la 
información de empleo público de acuerdo con los parámetros normativos. 
 

2. El funcionario y/o contratista, debe tener en cuenta que para poder acceder al sistema debe 
tener un usuario activo y una contraseña; si no lo tiene aún usuario y requiere ayuda para su 
creación dar clic en el siguiente enlace CREACIÓN Y ACTIVACIÓN DE USUARIO EN 

http://www.serviciocivil.gov.co/
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/INSTRUCTIVO%20DE%20%20CREACI%C3%93N%20Y%20ACTIVACI%C3%93N%20DE%20USUARIO%20EN%20SIDEAP.pdf
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SIDEAP, el sistema le mostrara un instructivo con el paso a paso para la creación de cuenta 
en SIDEAP, la recuperación de contraseña y la recuperación de correo electrónico. 

 
3. Es indispensable que el funcionario y/o contratista, designado para realizar desde SIDEAP el 

registro y la actualización de la plataforma estratégica deberá contar con los roles requeridos, 
para tal fin debe descargar y diligenciar el formato de acuerdo de confidencialidad de 
conformidad a su tipo de vinculación. 

 

• Formato Acuerdo de Confidencialidad y No divulgación de Información Asignación de 
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP.  

• Formato Acuerdo de confidencialidad y no divulgación de información Servidor Público 
SIDEAP. 
 

Una vez descargue el acuerdo de confidencialidad deberá 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:  

 

 
 

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 deberá remitir la 
solicitud en formato PDF, a través del formulario de soporte de SIDEAP que se encuentra en 
el banner principal de la aplicación:  

 

 
 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/INSTRUCTIVO%20DE%20%20CREACI%C3%93N%20Y%20ACTIVACI%C3%93N%20DE%20USUARIO%20EN%20SIDEAP.pdf
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/2022-03/ACUERDO%20CONFIDENCIALIDAD%20CONTRATISTA%20PER%20NATURAL%20SIDEAP.xlsx
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/2022-03/ACUERDO%20CONFIDENCIALIDAD%20CONTRATISTA%20PER%20NATURAL%20SIDEAP.xlsx
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/2022-03/ACUERDO%20CONFIDENCIALIDAD%20SERVIDOR%20PUBLICO%20SIDEAP.xlsx
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/2022-03/ACUERDO%20CONFIDENCIALIDAD%20SERVIDOR%20PUBLICO%20SIDEAP.xlsx
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Donde, solo en el primer uso pedirá los datos de contacto para allí remitir las respuestas, luego 
solo basta con seleccionar el soporte requerido. Para el caso de asignación de roles se debe 
seleccionar, así: 
 

 
 
El usuario incorpora una breve descripción 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 asignación de roles en SIDEAP, los funcionarios y contratistas 
autorizados deben contar con vinculación vigente registrada en SIDEAP, la cual pueden verificar 
consultando con el número de documento en el directorio de servidores y contratistas del Distrito, 
si al ser consultado en este directorio no aparece no tiene vinculación vigente registrada en 
SIDEAP.  
 
6. Una vez la solicitud de autorización 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 
sesión en SIDEAP, con el usuario y contraseña 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 información a la que da acceso.  
 
7. Los contratistas que tengan novedades en sus contratos como suspensión o que los mismos 
hayan terminado su plazo de ejecución y estén a la espera de un nuevo contrato se les 
deshabilitan los roles, una vez termine la suspensión o tengan un nuevo contrato con la entidad 
u organismo distrital serán activados nuevamente. 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/publico/directorio/buscar.xhtml?
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8. Cuando un usuario al que se le hayan asignado roles finalice la vinculación definitivamente con 
la entidad o ya no requiera el usuario, el directivo responsable del proceso deberá solicitar la 
suspensión de roles a través del formulario de soporte de SIDEAP. 
 
9. En caso de que se necesite algún tipo de soporte y ayuda sobre el funcionamiento de la 
plataforma SIDEAP, el Departamento Administrativo Del Servicio Civil, puso a disposición de 
todos los usuarios un Formulario de Soporte, (dar clic en el enlace) donde se atenderán las 
diferentes solicitudes y requerimientos, herramienta que también podrá encontrar en el Banner 
superior de la página de registro SIDEAP. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/
https://soporte_dascd.helppeoplecloud.com/
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2. MÓDULO PLATAFORMA ESTRATÉGICA  
 
El módulo de Plataforma Estratégica del SIDEAP, sistematiza la información relacionada con los 
procesos, procedimientos y actividades que se adelantan en los diferentes organismos y 
entidades distritales para efectos de comprender la alineación entre el modelo de operación, 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 administración pública distrital.  
 
Constituyéndose en un requisito de obligatoria observancia para cualquier proceso encaminado 
a la actualización de las plantas de personal que debe surtirse en las entidades públicas del 
Distrito Capital, en los términos del artículo 172 de la Ley 909 de 2004 y, lo establecido en el 
artículo 2.2.1.4.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, adicionado por el artículo 13 del Decreto 
Nacional 1800 de 2019.  
 

2.1  INGRESO AL MÓDULO DE PLATAFORMA ESTRATEGICA  

 
El presente instructivo tiene descrito todo el flujo para registrar, editar, eliminar la información de 
la plataforma estratégica (macroprocesos, procesos, procedimientos, actividades, misión, visión 
y valores institucionales) de cada una de las entidades u organismos distritales  
 
Una vez ingrese al Sistema de Información Distrital del Empleo y la Administración Pública – 
SIDEAP, deberá dar click en Menú del sistema como se evidencia en la captura de pantalla 
 

 
 
El sistema le despliega varias opciones dependiendo de los roles que tenga asignados, para 
ingresar al módulo el usuario debe seleccionar la opción DESARROLLO ORGANIZACIONAL,  

http://www.serviciocivil.gov.co/
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y posteriormente elegir la opción de menú de plataforma estratégica cómo se observa en la 
captura de pantalla (recuadro amarillo) 

 
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 histórico de las modificaciones 
realizadas a la plataforma estratégica.  
 

http://www.serviciocivil.gov.co/
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3. CREAR O MODIFICAR PLATAFORMA ESTRATEGICA 
 
Una vez el usuario ingrese al módulo de plataforma estratégica; para crear o modificar la 
plataforma estratégica el usuario debe dar clic sobre la opción de modificar plataforma 
estratégica.  
 
 

 
El sistema le muestra al usuario la siguiente pantalla donde beberá registrar la fecha y la 
descripción de la creación o modificación de la plataforma estratégica, donde deberá registrar la 
información solicitada por el sistema.  
 

 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/
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Descripción de campos: 
 
a. Fecha: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar la fecha de inicio de vigencia de la 

modificación de la plataforma estratégica. Los datos permitidos son las fechas disponibles en 
el calendario que despliega el sistema.  

b. Descripción: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripción sobre la 
información que se está registrando en la plataforma estratégica. Los datos permitidos son 
letras, números o la combinación de ambas. 

Una vez el usuario termine de diligenciar la información solicitada, debe dar clic en el botón  
 
 

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

 
Descripción de campos: 
 
a. Numero: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar el número del acto administrativo o 

documento que soporta la creación y/o modificación de la plataforma estrategia. Los datos 
permitidos por el sistema son numéricos.  

b. Fecha de expedición: El usuario debe registrar la fecha de expedición del acto administrativo 
o documento que soporta la creación y/o modificación de la plataforma estratégica. Los datos 
permitidos son las fechas disponibles en el calendario. 

 

http://www.serviciocivil.gov.co/
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Después de terminar de ingresar la información el usuario debe dar clic en la opción  
 
 

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

 
Descripción 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 número del acto administrativo que 
soporta la creación y/o modificación de la plataforma estrategia. Dato calculado por el sistema 

c. Fecha de expedición: El usuario debe registrar la fecha de expedición del acto administrativo 
que soporta la creación y/o modificación 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 creación y/o modificación de la plataforma estratégica. Dato calculado por el 
sistema 

e. Descripción: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripción de las 
modificaciones que se le están realizando a la plataforma estratégica.  

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

 
Una vez el usuario termine de ingresar la información debe dar clic en el botón  
 

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

 
Nota: Se listan todos los actos administrativos asociados a la plataforma estrategica 
permitiendo modificar o derogar según 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)  
 

 
Después de ingresar la información el usuario debe dar clic en la opción  
 
 

 
 

3.1 AGREGAR MACRO PROCESO. 

 
El usuario puede crear un macro proceso (Agrupación de procesos) ingresado toda la información 
solicitada y dando clic en la opción de agregar.  
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Descripción de campos: 
 
a. Nombre: Campo obligatorio*. El usuario debe registrar el nombre del macro proceso que va 

a crear. Los datos permitidos son letras, números o la combinación de ambas. 

b. Descripción: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripción del macro 
proceso que está registrando. Los datos permitidos son letras, números o la combinación 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 está creando. Los datos permitidos 
son: Estratégico, De apoyo, Misional y Evaluación. 

 
Después de ingresar la información el usuario da clic en la opción de AGREGAR 
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Una vez el usuario da clic en el botón AGREGAR el sistema lista el macro proceso creado como 
se visualiza en la captura de pantalla 

3.1.1 EDITAR MACRO PROCESO. 
 
Si el usuario requiere editar la información ya registrada en un macro proceso debe dar clic en la 
opción de editar. 

 
El sistema le mostrara la información ingresada para que realice las modificaciones, una vez 
termine el usuario debe dar clic en la opción de guardar cambios para que el sistema actualice la 
información 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 opción de 
eliminar. 
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NOTA: El sistema le mostrara un mensaje de confirmación para la eliminación del macro 
proceso, si el usuario confirma el sistema elimina la información del macro proceso y toda 
la información que está asociada al mismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 opción ASOCIAR PROCESO desde la pantalla de macro proceso. 
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El sistema muestra la siguiente pantalla donde tiene que registrar la información del proceso que 
se va agregar. 

 
Descripción 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 está creando.  

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

c. Descripción: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripción del 
proceso que se va a crear. Los datos permitidos son letras, números o la combinación de 
ambas. 

Después de ingresar la información el usuario da clic en la opción de AGREGAR 
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Una vez el usuario de clic en el botón agregar el sistema lista el proceso creado como se observa 
en la captura de pantalla. 

 

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

 

3.2.2 ELIMINAR PROCESO. 
 
Si el usuario requiere eliminar la información del proceso ya registrado el usuario debe dar clic en 
la opción de ELIMINAR. 
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NOTA: El sistema le mostrara un mensaje de confirmación para la eliminación del proceso, 
si el usuario confirma el sistema elimina la información del proceso y toda la información 
que está asociada al mismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.3 DEPENDENCIAS ASOCIADAS. 
 
El usuario debe registrar y/o asociar las dependencias que se encuentran involucradas al proceso 
que se está registrando.  

 
El sistema le desplegará la lista de las dependencias de su entidad y deberá seleccionar una a 
una dando clic en el botón AGREGAR el sistema lista las dependencias elegidas como se 
muestra en la captura de pantalla 
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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 homologación de los procesos registrados de conformidad con a los   
procesos estandarizados del Departamento Administrativo de Función Pública DAFP para tal fin 
debe dar clic en el botón PROCESOS TRANSVERSALES HOMOLOGADOS.  

 
El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde deberá elegir de la lista de opciones la que se 
alinee con los de la entidad, puede elegir una o varias opciones esto dependerá del análisis que 
realice cada entidad.  
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3.3 ASOCIAR PROCEDIMIENTO. 

 
El usuario puede asociar uno o varios procedimientos al proceso registrado dando clic en la 
opción ASOCIAR PROCEDIMIENTO desde la pantalla de proceso como se observa en la captura 
de pantalla. 

 
El sistema le muestra al usuario la siguiente pantalla donde debe registrar la información para 
agregar la información del proceso diligenciando cada uno de los campos.  
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Descripción 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 información que se está 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 está creando.  

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

d. Descripción: Campo obligatorio *. El usuario debe registrar una breve descripción del 
procedimiento que se va a crear. Los datos permitidos son letras, números o la combinación 
de ambas. 

Una vez el usuario diligencie cada uno de los campos debe dar clic en la opción de agregar.  
 

 
El sistema lista el proceso creado como se observa en la captura de pantalla.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


MACROPROCESO MISIONAL  
PROCESO GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL 
INSTRUCTIVO MÓDULO EN SIDEAP PLATAFORMA ESTRATÉGICA  
Código: M-ITHD-IN-011 
Versión: 2.0 
Vigente desde abril de 2022 
 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión 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 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

       
  

Página 25 de 44 
                   E-SGE-FM-003 V7.0 

 

 

3.3.1 EDITAR PROCEDIMIENTO. 
 
El usuario requiere modificar la información del procedimiento registrado debe dar clic en el botón 
EDITAR  
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El sistema muestra la información ingresada para editarla, después de terminar de hacer las 
modificaciones el usuario debe dar clic en la opción de guardar cambios. 

 

3.3.2 ELIMINAR PROCEDIMIENTO. 
 
El usuario requiere eliminar la información del procedimiento el usuario debe dar clic en la opción 
de ELIMINAR. 

 
NOTA: El sistema le mostrara un mensaje de confirmación para la eliminación del 
procedimiento, si el usuario confirma el sistema elimina la información del procedimiento 
y toda la información que está asociada al mismo. 
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3.3.3 PROCEDIMIENTOS ESTÁNDAR. 
 
El usuario debe realizar la homologación de los procedimientos registrados de conformidad con 
los procedimientos estandarizados del Departamento Administrativo de Función Pública DAFP 
para tal fin debe dar clic en el botón PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES HOMOLOGADOS.  

 
El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde deberá elegir de la lista de opciones la que se 
alinee con los de la entidad, puede elegir una o varias opciones esto dependerá del análisis que 
realice cada entidad. 
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3.4 ASOCIAR ACTIVIDADES. 

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

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

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

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

 
Después de ingresar la información el usuario da clic en la opción de agregar y el sistema lista 
las actividades registradas. 
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3.4.1 EDITAR ACTIVIDAD. 
 
Si el usuario lo requiere puede modificar la información registrada en las actividades, dando clic 
en el botón editar como se observa en la captura de pantalla.  

 
El sistema muestra la información ingresada para editarla, después de terminar de hacer las 
modificaciones el usuario debe dar clic en la opción de guardar cambios. 
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3.4.2 ELIMINAR ACTIVIDAD. 
 
El usuario lo requiere puede eliminar la información de la actividad registrada dando clic en la 
opción de eliminar. 

 
 
El sistema muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de la actividad seleccionada, 
si el usuario confirma el sistema elimina la información.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4.3 ACTIVIDADES ESTÁNDAR. 
 
El usuario debe realizar la homologación de las actividades registrados de conformidad con las 
actividades estandarizadas del Departamento Administrativo de Función Pública DAFP para tal 
fin debe dar clic en el botón ACTIVIDADES ESTANDAR HOMOLOGADAS 
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El sistema muestra el formulario para que el usuario seleccione una o varias actividades estándar 
homologados a las actividades de la entidad. 

 
 
 

4. ASOCIAR PROCESOS A PERSONAS A PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. 
 

4.1 ASOCIACION DE EMPLEADOS PÚBLICOS  

 
Para asociar los procesos y procedimiento a los empleados públicos es necesario ingresar al 
módulo de talento humano, empleo público a la opción de gestión de empleo público como se 
observa en la captura de pantalla.  
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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 DESEMPEÑADO POR  
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Cuando se da clic en la columna DESEMPEÑADO POR  el sistema muestra la siguiente pantalla  

 
El usuario debe seleccionar la opción de procedimientos donde el sistema mostrara todos los 
procesos asociados a la dependencia en la cual se encuentra desempeñando el empleo actual. 
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Para realizar la actualización de los procesos y procedimientos como primer paso el usuario debe 
dar clic en el botón ACTUALIZAR PROCEDIMIENTO  
 
 

 
 
El sistema le muestra la siguiente pantalla donde deberá elegir la fecha de registro y/o 
actualización de la asociación a los procesos y procedimientos.  
 

 
 
Una vez seleccionada la fecha del calendario el sistema le permite elegir los procesos y 
procedimientos que se requiera.  
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Una vez seleccionados debe dar clic en el botón  
 

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

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

 
 

4.2  ASOCIACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CONTRATISTAS 

 
Para asociar los procesos y procedimientos a los contratistas es necesario ingresar al módulo de 
contratación, a la opción de vinculación contratistas. 
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El sistema muestra el módulo de vinculación de contratistas. 

 
Para asociar proceso y procedimientos a un contratista el usuario debe seleccionar la persona 
como se muestra en la imagen. 
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Cuando se selecciona la persona el sistema muestra la siguiente pantalla: 

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

 
 
Una vez el usuario seleccione todos los procesos que se desean asociar a la persona debe dar 
clic en la opción GUARDAR  
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5. GENERACIÓN DE REPORTE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. 
 
Si el usuario lo requiere puede generar un reporte del estado de la asociación de los procesos y 
procedimientos de los funcionarios y contratistas de la entidad.  
 
 

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

 
 
El usuario con los diferentes filtros de búsqueda puede parametrizar la información que requiera, 
una vez seleccionadas debe dar clic en el botón GENERAR REPORTE  
 
 

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


MACROPROCESO MISIONAL  
PROCESO GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL 
INSTRUCTIVO MÓDULO EN SIDEAP PLATAFORMA ESTRATÉGICA  
Código: M-ITHD-IN-011 
Versión: 2.0 
Vigente desde abril de 2022 
 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión 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 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

       
  

Página 41 de 44 
                   E-SGE-FM-003 V7.0 

 

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

 
 

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