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1. INFORMACION GENERAL

El sistema de informacién 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 formulacién de
politicas que garanticen la planificacion, el desarrollo y la gestion del talento humano en las
entidades del Distrito Capital.

El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP, tiene por
objeto soportar la formulacién de politicas y la toma de decisiones por parte de la administracion
en los temas de gestion de la organizacion institucional y de talento humano en cada entidad del
Distrito Capital; promoviendo el ejercicio del control social a partir del suministro y publicacion de
la informacion del talento humano al servicio de la ciudad.

SIDEAP constituye el instrumento de gestion de informacion oficial del Distrito Capital en materia
de talento humano y se encuentra disponible para atender la obligacién legal de cada entidad y
organismo Distrital en cuanto al reporte de la informacion relacionada estado de provisién de
empleos publicos y demas informacién relacionada con el talento humano al servicio de la
Administracién Publica Distrital, asi como la de los Servidores Publicos y Contratistas con la Hoja
de Vida, Declaracion de Bienes y Rentas y se articula con la ruta de ANALISIS DE DATOS de la
Politica de GETH del MIPG, que le da gran trascendencia a “entender a las personas a través de
los datos.

1.1. OBJETIVO

Proporcionar a todos los usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describa paso a
paso y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en
cuenta para la creacién de su usuario de acceso a la herramienta SIDEAP, el restablecimiento
de contrasefia, el cambio de correo electrénico y establecer los canales de comunicacion que
tiene los usuarios, entidades y organismos distritales para solicitar soporte y resolver inquietudes
en relacion con la plataforma SIDEAP.

1.2. ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta desde el ingreso a la
plataforma hasta la correcta creacion del usuario y solicitud de soporte definiendo los parametros
de operacion del aplicativo y realizando la explicacion de cada uno de los campos que deben ser
diligenciados por el usuario.
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1.3. RESPONSABLE

Subdireccién de Planeacién y Gestion de Informacion del Talento Humano Distrital y Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

1.4. POLITICAS DE OPERACION

1.

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

Cada usuario es responsable por la veracidad de la informacién que registra en el SIDEAP, el
Departamento NO responde por la veracidad de esta informacién, 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.

Todos los servidores y colaboradores que ingresan al servicio publico distrital en sus diferentes
modalidades, deben diligenciar el formato de su hoja de vida, datos de contacto y declaracién
de bienes y renta como parte del proceso de ingreso a las entidades segun lo dicta articulo 10
del Decreto Distrital 367 de 2014, el Acuerdo Distrital 782 de 2020 y el Decreto 1899 de 2021.

En caso de que el usuario necesite algun tipo de soporte o ayuda referente a la creacion de
usuario, el Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital — DASCD dispondra de
medios iddéneos para el registro, asignacion, seguimiento y respuesta, colocando a disposicion
de todos los usuarios el FORMULARIO DE SOPORTE donde se atenderan las diferentes
solicitudes y requerimientos, herramienta que podra encontrar en el Banner superior de
SIDEAP.
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2. INGRESO Y CREACION DE USUARIO EN LA PLATAFORMA SIDEAP.

Los servidores y contratistas al servicio del Distrito deben contar con un usuario en SIDEAP, el
cual es unico independiente de la entidad o forma en que se vincule al distrito, para lo cual se
debe crear con los datos que permitan identificarlo de forma inequivoca, es decir con los datos
gue se tiene en el documento de identidad. Este usuario dara ingreso al sistema que en un inicio
solo dara acceso al diligenciamiento del formato de Hoja de Vida y al de Bienes y Rentas. Luego
de que alguna entidad registre algun tipo de vinculacion, la entidad a través de un acuerdo de
confidencialidad podra dar acceso a diferentes componentes del SIDEAP.

El inicio del registro en la plataforma SIDEAP, se realiza a través de un navegador de internet en
la url: https://www.serviciocivil.gov.co/, direccion web de la pagina del DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL- DASCD, una vez en la pagina podra observar el
banner que le muestra varios accesos a los servicios del DASCD, usted debera dar clic al botdn
SIDEAP, como se indica en la captura de pantalla.

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

Estamos renovando nuestro
sitio web, para ingresar a la
version anterior haz CLIC AQUI
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Una vez que ha dado clic el sistema lo direcciona a la siguiente pantalla para iniciar el proceso
de creacion de la cuenta de usuario.

El sistema le va a solicitar que diligencie el cédigo Captcha, como medida de seguridad y
autenticacion pregunta — respuesta.

El nuevo usuario deberd sefialar ~ en la casilla de chequeo “NO SOY UN ROBOT”,
y posteriormente dar clic en el boton @ como se muestra en la captura de siguiente
captura de pantalla.

@ romularodesoporte P Preguntas. B8 Manual deusuarioHojade Vida B Manual d

. . ., Continuar . . . L,
Una vez el nuevo usuario seleccione la opcion - , el sistema aleatoriamente le habilitara
otra prueba de seguridad, con unas indicaciones que usted tendra i ue sei uir para resolver la

prueba que el sistema le ha solicitado y debera dar clic en el boton
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla, para la creacion de la cuenta de usuario en SIDEAP,
debe dar clic en Crear cuenta, como se sefiala en el recuadro azul

© rormusiodesoporte. P Presuntasfrecuentss BB Manusl deussariotojadeVida Bl Manual de usuario tienes y Rentas

El sistema automaticamente le desplegara un formulario que tendra que diligenciar para crear su
cuenta de usuario, debe diligenciar la informacion que se le solicita en cada uno de los campos
con los datos que se tienen en el documento de identidad y los datos de contacto.

NOTA: EN SIDEAP LOS CAMPOS QUE ESTAN MARCADOS UN ASTERISCO * JUNTO A LA
ETIQUETA DEL CAMPO, SON OBLIGATORIOS.

© Fomuaiodesoporte P PreguntasFrecuentes B Manual deusuarioHojadeVida [l Manual de usuario Bienesy Rentas

Nueva cuenta
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Descripcién de campos

a.

Tipo de documento*: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tipo de documento de
identidad (cedula de ciudadania, cedula de la extranjeria, permiso especial de permanencia,
registro civil, tarjeta de identidad)

Numero de documento*: El usuario debe diligenciar el numero de documento de identidad.
Confirmar nimero de documento*: Campo de confirmacion. El usuario debe diligenciar
nuevamente el numero de documento de identidad, el sistema al finalizar el registro si el
namero de documento no coincide con el que inicialmente se registré le mostrara ERROR.
Primer Nombre*: El usuario debe diligenciar su nombre como aparece en el documento de
identidad.

Otros nombres: Campo no obligatorio, diligenciar Unicamente si en el documento de
identidad aparecen otros nombres.

Primer apellido*: El usuario debe diligenciar el primer apellido como aparece en el
documento de identidad.

Segundo apellido: Campo no obligatorio, diligenciar el segundo apellido como aparece en
el documento de identidad.

Correo electrénico personal*: Registre la direccion de un correo electrénico de uso
personal independiente del correo institucional ya que servira al usuario independiente de la
entidad a la que esté vinculado.

Confirmar correo electrénico personal*: Campo de rectificacion. El usuario debe
diligenciar nuevamente el correo electrénico, el sistema al finalizar el registro si este no
coincide con el que inicialmente se registro le mostrara ERROR.

Una vez diligenciados los campos del formulario el usuario deberd leer y aceptar la politica de
seguridad de la informacidn establecida por el DASCD.

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

Tipo de documento

CEDULA DE CIUDADANIA b
Mimero de documento ~ Confirmar nimero de documento =
000123 000123

Primer nomore -

USUARIO Otros nombres
Primer apellide ~
MNUEVO Segundo apellido
Corres electrénico personsl - Confirmar corres electrénico personal -
nuevousuariosideap@hotmail.com nuevousuariosideap@hotmail.com
¥ ~utorizo tratamiento de datos personales ~

\er Politica de Tratamiento de Catos Personales No soy un robot S
reCAPTCHA
Privscidas - Candiskes

Si no desea continuar con el registro puede dar clic en boton y el sistema eliminara los
registros diligenciados.

Adicionalmente, debera dar clic en la casilla de chequeo de Captcha, el sistema eventualmente
le habilitara otra prueba de seguridad, con unas indicaciones que usted tendra que sequir
para superarla y debera dar clic en el botén VERIFICAR. Posteriormente dar clic
en como se muestra en la captura de pantalla.

Nueva cuenta

Tipo de documento

CEDULA DE CIUDADANIA hd

Nomero de documento ~ Confirmar nimare de documento

123123 12312

Selecciona todos los cuadrados con

boca de incendios

Brimer nombrs

USUARIO

Primer apsliidc ~
NUEVO

Correo electrénico personal ~

nuevousuario@hotmail.com nuevous

Ver Politica de Tratamiento de Datos Personales

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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Con lo anterior se termina el proceso de creacion del usuario en SIDEAP, Que una vez haya sido
exitoso el sistema arrojara la siguiente ventana donde debera dar clic en aceptar

EXITO

El usuario 'USUARIO MUEVO' Se ha creado con éxito

Por favor revise su correo electronico y siga las instrucdones.

Aceptar il

El nuevo usuario recibira al correo electrénico personal registrado en el formulario, un mensaje
de CREACION DE CUENTA vy asignacion de una contrasefia personal, y debera dar clic en el
hipervinculo activacion aqui, como se muestra en el recuadro azul sefialado en la siguiente
captura de pantalla.

SIDEAP - Creacion de Cuenta

Buen dia,
Reciba un cordial saludo sefnor(a): USUARIO NUEVO , con nimero de documento:

XXXXXXXXX
Por favor haga clic en el link de activacion y el SIDEAP automaticamente le enviara UN
NUEVO CORREO con el usuario de ingreso.

Link de activacion: Activar aqui

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Una vez se da clic en el hipervinculo ACTIVAR AQUI, el sistema le abrira la siguiente pantalla de
confirmacion de activacion de cuenta y le enviara un nuevo correo para asignar una contrasefa
personal a su eleccién para su cuenta de usuario.

i DR ™

El usuario se activé correctamente y los datos de acceso se enviaron al correo nuevousuariosideap@hotmail.com Volver

. M PRI IO ':
. . T
T M Y ' ; O e i
) » AN - -
2. I3 N - » .
ann - e i —_

El nuevo usuario recibira al correo electrénico personal registrado en el formulario, un mensaje
donde le mostrara su nombre de usuario y un hipervinculo de ingreso donde podra crear su
contrasefia personal, dando clic en INGRESAR AQUI, como lo muestra el recuadro de color azul,
de la siguiente captura de pantalla.

Buen dia,
Reciba un cordial saludo sefior(a): USUARIO NUEVO , con nimero de documento:

XXXXXXXXX

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

Link de ingreso: Ingresar aqui

Una vez el usuario de clic en el hipervinculo, el sistema automaticamente le despliega la siguiente
pantalla donde podra asignar una contrasefia a su cuenta de usuario.

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

Descripcion de campos:

a. Contrasefa nueva*: El usuario registra la contrasefia que le desea establecer para la
cuenta de SIDEAP, puede ser alfanumérica.

b. Confirmacion contrasefia*: El usuario confirma la contrasefia ingresada, si esta no
coincide con la inicial el sistema le mostrara una advertencia en la parte superior derecha
de la ventana, como se muestra en la captura de pantalla.

Si las contrasefas coinciden en los dos (2) campos el sistema le mostrara el registro exitoso, y

r

debera dar clic en el boton s

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

La contrasefa se asignd correctamente.

Aceptar

-

En este punto el usuario ya cuenta con un usuario y contrasefia de uso personal, para ingresar
a la plataforma SIDEAP.

OVid6 su corre

Cambio de correo electrénico

B | soom (2}

Cuando el usuario ingresa por primera vez a la plataforma SIDEAP, el sistema despliega la
pantalla de autorizaciones, donde de manera puntual y explicita los usuarios podran autorizar o
no él envid de informacion via correo electrénico personal o mensajes SMS con informacion institucional.

Una vez configuradas las autorizaciones que habilita el envio cuando aparece el VoB., debe dar clic en
ACEPTAR.

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

Seleccione las opciones que considere necesarias

toriz DASC jes 2 mi correo
informaci6n institucional y de Gestién del Talento Humano Distrits]

2

2

Luego de aceptar, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Seleccién de talentos Movilidad Laboral

e ol rotcar

Invitamos al nuevo usuario a ingresar al Centro de Documentacion en el link
https://www.serviciocivil.gov.co/portal/tablero-de-control/info-importante-tablero-de-
control/centro-de-documentacion-SIDEAP, donde podra encontrar instructivos de cada uno de los
maodulos que tiene a disposicion SIDEAP.

El usuario también encontrara en el Banner superior los manuales de usuario para el
diligenciamiento de hoja de vida y el formato de declaracion de bienes y rentas, asi como un
formulario de soporte del cual se tienen detalles en el item 3.

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

Mis bienes y rentas
Slstn delstor

Movilidad laboral

Hojade vida i Seleccion de talentos Movilidad Laboral

Crear/Editar Convocatorias Aplicar

2.1RESTABLECIMIENTO DE CONTRASENA.

En el caso en que el usuario no recuerde la contrasefia que registré al momento de la creacion
de su usuario, debe dar clic en ¢olvido su contrasefia?, como se muestra en el recuadro azul
de la captura de pantalla.

El sistema automaticamente le muestra la siguiente pantalla donde le solicita diligenciar el correo
electronico con el que se cred la cuenta en SIDEAP, ademas de diligenciar el correo electronico,
debe seleccionar el cédigo Captcha y dar clic en el botdn

e R o, Tl

sieor. [N

¢Olvidé su contrasena? [SO——

s [T -y
W

R Py :::‘“

“ ! iy

Correo electrénico con el cual registro su cuenta en SIDEAP *

nuevousuariosideap@hotmail.com

\/ No soy un robot

El usuario debe tener en cuenta que el sistema aleatoriamente le habilitard otra prueba de
seguridad, con unas indicaciones que usted tendra que seguir para resolver la prueba que el

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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sistema le ha solicitado y debera dar clic en el botén SIGUIENTE, y posteriormente dar clic en el
botén como se muestra en la captura de pantalla.

R A, T

El sistema le enviara un mensaje a la direccion de correo electronico registrada en SIDEAP, con
el asunto SIDEAP- RECORDAR DATOS DE ACCESQO, con el link de reestableciendo en el que
deberd clic como lo muestra la captura de pantalla en el recuadro azul.

Buen dia,

Reciba un cordial saludo sefior(a): USUARIO NUEVO , con nimero de documento:
20951032

A continuacién vera el usuario con el que puede acceder a nuesiros servicios.
Usuario: nuevousuariosideap@hotmail.com

Usted puede asignar su contrasefia una vez ingrese al sitio.

Link de ingreso: Ingresar aqui

Una vez el usuario de clic en INGRESAR AQUI, el sistema le muestra la siguiente pantalla
donde podra asignar una nueva contrasefa.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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NOTA: La contrasefia puede ser alfanumérica, el usuario confirma la contrasefia ingresada, si
esta no coincide con la inicial el sistema le mostrara una advertencia.

LIR "TATYY LTINS 1Ty
Rt T

Loy

Sitleap. I

Cambiar contrasena

Contrasefa nueva ~ Confirmacién contrasefia =

ssscsssce

o
casm U uﬂ“""" un
il 0

' “llhlllmlllllhvw--v- =
"

Si la contrasefia ingresada coincide el sistema le muestra la siguiente pantalla, donde se le
informa que la asignacién fue exitosa, y debe dar clic en el botdén aceptar y podra ingresar
nuevamente a su usuario en la plataforma SIDEAP.

EXITO

La contrasefia se asignd correctamente.

Aceptar

El usuario podra ingresar nuevamente a su perfil diligenciando el correo y la nueva contrasefia
asignada.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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2.2RESTABLECIMIENTO DE CORREO ELECTRONICO

En el caso en que el usuario no recuerde la cuenta de correo, debe dar clic en ¢olvido su correo
electronico?, como se muestra en el recuadro rojo de la captura de pantalla.

© rormuariodesoporte P preguntaskrecuentes B Manual deusuarioHojade vida BBl Manual de usuario Bienes y Rentas

Una vez el usuario de clic link ¢olvido su correo electronico?, el sistema le mostrara la siguiente
pantalla y tendra que diligenciar cada uno de los campos solicitados y debe seleccionar la casilla
de verificacion Captcha, y dar clic en el boton recuperar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Siteap.
¢Olvido su correo electrénico?

Tipo de documento *
CEDULA DE CIUDADANIA

Némero de documento -

XXXXXXXXXX

" No soy un robot

Detalle de campos

a. Tipo de documento: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tipo de documento de
identidad (cedula de ciudadania, cedula de la extranjeria, permiso especial de permanencia,
registro civil, tarjeta de identidad)

b. Numero de documento: El usuario debe diligenciar el nUmero de documento de identidad.

Una vez el usuario de clic en el botén el sistema le mostrara la siguiente pantalla
donde le informara el correo con el cual usted realizé el registro al momento de crear el perfil en
SIDEAP.

El correo que se encuentra registrado es:

e N nuevousuariosideap@hotmail.com
[T

e
Py

¢Olvido su correo electrénico?

Tipo de documento ~
CEDULA DE CIUDADANIA v

Nomero de documento

XXXXXXXX

" No soy un robot

El usuario podra ingresar nuevamente a su perfil diligenciando su usuario y contrasefia.

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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Y tendra acceso nuevamente a su hoja de vida, declaracién de bienes y rentas y al médulo de
seleccion de talentos.

Bienes y Rentas

Crear/Editar Crear/Editar

2.3 ACTUALIZACION DEL CORREO ELECTRONICO POR MENSAJE DE TEXTO

El usuario cuando lo requiera tiene la posibilidad de cambiar o actualizar el correo electrénico que
tiene asociado a la cuenta de SIDEAP con la misma contraseia, debe dar clic en cambio de
Correo Electrénico, como se muestra en el recuadro rojo de la captura de pantalla.

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

Iniciar sesién

Completa este campo

:No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

:Olvidé su contrasefia?

¢Olvidé su correo electrénico? /

Cambio de correo electrénico |

Hola, soy Pao tu asistente virtual (version
Beta) ;Necesitas ayuda con el SIDEAP?
Linea de atenci6n Soporte SIDEAP  +60 13680038 , FRCOURITE, S0y PRI acrvte.

Una vez el usuario de clic en la opcién en Cambio de Correo Electronico le aparecera la
siguiente pantalla.

Cambio de Correo por SMS

No soy un robot

Detalle de campos

a. Tipo de documento: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tipo de documento de
identidad (cedula de ciudadania, cedula de la extranjeria, permiso especial de permanencia,
registro civil, tarjeta de identidad).

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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b. Numero de documento: El usuario debe diligenciar el nimero de documento de identidad
registrado en el SIDEAP.
c. Codigo Capcha: El usuario debe seleccionar la autenticacion captcha “No soy un robot”

-y
= Sideop.  ~
Cambio de Correo por SMS .
Tipo de documento *
CEDULA DE CIUDADANIA ~

Nuamero de documento =

%00000004

\l

.- \/ No soy un robot

reCAPTCHA

vacdad - Termines

Una vez diligenciado todos los campos solicitados por el sistema debe dar clic en el botén
buscar.

Tipo de documento *

CEDULA DE CIUDADANIA

~—

™

Cambio de Correo por SMS .
=1

Namero de documento ~

300000004

\/ No soy un robot

Posterior al hacer clic en botdn buscar el sistema le mostrara un mensaje de verificacién con el
namero del celular registrado en el sistema, el usuario deberéa dar clic enviar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Se enviaréd un c6digo al nimero 3182

[ Verificar Numero

El usuario recibira un mensaje de texto al nimero de celular registrado en SIDEAP con el
codigo de seguridad para ser el cambio del correo en el sistema.

el codigo para el cambio de
email en Sideap es 5598981

El cddigo se debera digitar junto con el nuevo correo a registrar, en la pantalla emergente que
se genera, finalizando al dar clic en el botdn guardar

Cambio de Correo

Mumero Confirmacion *

5598981

Muevo Email *

cmartin@serviciocivil.gov.cd

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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Detalle de campos

a. Numero de Confirmacion: El usuario debe digitar el codigo de verificacion enviado por
mensaje de texto al nimero de celular registrado.
b. Numero Email: El usuario debe el nuevo digitar el correo electronico

Una vez el usuario de clic en el boton guardar el sistema le mostrara un mensaje de confirmacion
de la actualizacion de correo electrénico como se muestra en la captura de pantalla.

Actualizacion

£l corre Electronicofue
actualizado en Sideap

Posterior recibira un email al nuevo correo registrado confirmando el cambio como se muestra
en la captura de pantalla.

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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Cambio de Correo en SIDEAP

Buen dia,
Reciba un cordial saludo sefior(a):

Através de este correo, le notificamos que su cuenta de correo ha sido actualizada en
SIDEAP

Seguidamente pude ingresar a la plataforma SIDEAP con el nuevo correo y digitar la clave que
tiene habilitada, si no la recuerda de clic en la opcion olvido su contrasefia y siga los pasos del
numeral 2.1.

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

En caso de que el usuario 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, donde se atenderan las diferentes solicitudes y

requerimientos.

El usuario tendra acceso al Formulario de Soporte en la pagina de inicio de SIDEAP, debera
ubicar el banner superior el link sefialado en el recuadro amarrillo de la captura de pantalla 'y dar

El usuario también tendra acceso al Formulario de Soporte desde su perfil de SIDEAP, en el
banner superior de la pagina, en la esquina derecha sefialada como se indica en la captura de

pantalla.

Movilidad Laboral

Crear/Editar Crear/Editar Aplicar

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

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311
WWW.SEIVICIOCiVil.gOV.CO SCCertiniss  coscCertiiiss

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL

BOGOT/\

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el

D
Servicio Civil

Asimismo, puede acceder desde el siguiente enlace https://soporte _dascd.helppeoplecloud.com/

Cuando el usuario de clic en el sistema automaticamente, le mostrara la
siguiente pantalla,

Bienvenido a la Mesa de Servicios de Tl del DASCD

iIMPORTANTE! Por favor digita tu nimero

Los campos marcados (7) son obligatorios

* Numero de documento,

Si es una entidad que requiere soporte por favor contactarse al correo
sideap_entidades@serviciocivil.gov.co

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

El usuario debera diligenciar su numero de documento de identidad, seleccionar la casilla de
verificacién captha, y dar clic en el botdn validar.

Bienvenido a la Mesa de Servicios de Tl del DASCD

El DASCD coloca a tu disposiciogn un nuevo canal de atencicon para el soporte técnico de SIDEAP y Talento No
Palanca, con el fin de mejorar la calidad del servicio prestado. Ten en cuenta que Nno es necesario que esta peticion
la vuelvas a realizar por alguan otro canal, ya que por este formulario seras atendido de manera mas agil v oportuna

iIIMPORTANTE! Por favor digita tu numero de documento sin puntos, comas o espacios para validar tu cuenta de la
Mesa de Servicios TI

Los campos marcados (*) son obligatorics
= Namero de documento

PRI PO

~" Mo soy un robot

Si es una entidad que requiere soporte por favor contactarse al correo
sideap__entidades@serviciocivil.gov.co

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BoGoT’\

CIVIL DISTRITAL
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Una vez de clic en el boton validar, el sistema le mostrara la pantalla siguiente donde tendra que
diligenciar los campos que se le sefialan, esta informacion solo se pedira en el en el primer uso
como _registro, de alli en adelante solo pedira los datos de contacto para alli remitir las
respuestas a sus solicitudes.

Tu nimero de documento no se encuentra registrado para brindarte soporte técnico, por favor diligencia los siguientes campos para la
creacidn de tu usuario en la Mesa de Servicios Tl

Esta es una cuenta diferente a la usada para el ingreso a tu perfil en SIDEAP y TALENTO NO PALANCA

Loz campos marcados (*) son obligatorios

*Nimero de documento:

D.9.0.0.0.9.6.¢ 4
* Tipo documento: * Nombres(s):
c.C v NUEVOUSUARIO
* Apellidos(s): * Correo:
SIDEAP nuevousuariosideap@hotmail. com
*Nimero de teléfono: * Tipo de usuario:
333332221 CIUDADANO v
* Entidad:
Ninguna v

\/ No soy un robot e

reCAPTCHA
Privacicad - Condicionas

Ver politica de uso y tratamiento de datos

= B Autorizo el tratamiento y uso de datos personales

Registrar usuario

ACLARACION IMPORTANTE: Para la primera solicitud se requieren diligenciar todos los datos, en adelante nicamente debe digitar el
numero de documento

Descripcién de campos

a. Tipo de documento*: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tipo de documento
de identidad (cedula de ciudadania, cedula de la extranjeria, permiso especial de
permanencia, registro civil, tarjeta de identidad)

b. Nombres*: El usuario debe registrar su nombre y/o nombres

c. Apellidos*: El usuario debe registrar su apellido y/o apellidos

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. Correo*: Registre la direccion de correo electrénico de uso personal o institucional donde
requiera la respuesta al requerimiento.

e. Numero de teléfono*: Registre un nimero telefénico donde pueda ser contactado para
aclaraciones a su solicitud si es necesario.

f. Tipo de usuario*: El usuario debe elegir de la lista desplegable las opciones que aplique
a su caso (contratista, ciudadano, estudiante, funcionario)

g. Entidad*: El usuario debe elegir la entidad u organismo distrital al que esta vinculado, en
caso que no pertenezca a alguno, debe elegir la opcion NINGUNA.

NOTA: UNA VEZ DILIGENCIE CADA UNO DE LOS CAMPOS DEBE SENALAR EL CODIGO
CAPTCHA, SELECCIONAR LA AUTORIZACION DE USO Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES Y DAR CLIC EN EL BOTON REGISTRAR USUARIO.

El usuario debe tener en cuenta que el sistema aleatoriamente le habilitara otra prueba de
seguridad, con unas indicaciones que usted tendrd que seguir para resolver la prueba que el
sistema le muestra y debe dar clic en el boton VERIFICAR.

Tu nimero de documento no se encuentra registrado para brindarte soporte técnico, por favor diligencia los siguientes campos para la
creacion de tu usuario en la Mesa de Servicios Tl

Esta es una cuenta diferente a la usada para el ingreso a tu perfil en SIDEAP y TALENTO NO PALANCA

Los campos marcados (*) son obligatorios

* Numero de documento:

XXXXXXXXX
* Tipo documento: * Nombres(s):

c.Cc ~ NUEVOUSUARIO
* Apellidos(s): * Correo:

SIDEAP

Selecciona todas las imagenes con

* Numero de teléfono: tractores

333332221 »
* Entidad:

Ninguna ~

Ver po
Autorizo

Y -r—f_ y

ACLARACION IMPORTANTE: Para la primera solicitu : ricamente debe digitar el

numero de documento

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Una vez el usuario de clic en registrar usuario, el sistema le mostrara la siguiente pantalla, donde
podra registrar solicitud o requerimiento.

Creacion de peticion en la Mesa de Servicios de TI

Informacian del usuario solicitante

Tipo documento: Namero de documento:
c.C
OO OO0
Nombre del usuario: Correo:
NUEVOUSUARIO SIDEAP nuevousuariosideap@hotmail.com

Los campos marcados (%) son obligatorios

* Plataforma * Temas:
SIDEAP -~ CAMBIO DE CORREOQ ELECTRONICO -~
= Asunto :

NUEVO CORREO ELECTROMNICO

* Descripcién:

Buenos dias,
Cordialmente, solicitc me ayuden a realizar el cambic del corree electrénico con el gque me registre al momento de la creacion del perfil en SIDEA
teniendo en cuenta que ya cuento con acceso a ese Ccormeo , Mi NUeVo CoMeo &5 XXXXXXE@ gmail.com P
==

o

= Adjuntos
Adjuntar documento de identidad vy anexes (Formato JPG, PNG, PDF, . DOCX, XLS5X / peso maximo 20 MB)

Agregar Adjuntos

Descripcién de campos

a. Plataforma*: El usuario debera elegir de las opciones de la lista la herramienta de la cual
requiere el soporte (SIDEAP, SIDEAP SOPORTE, TALENTO NO PALANCA) para este
caso puntual se debe seleccionar: SIDEAP

b. Temas*: De acuerdo a la opcién elegida en PLATAFORMA, el sistema desplegara las
opciones de los temas de soporte y ayuda, en este caso se seleccionara cambio de correo
electronico

c. Asunto*: El usuario registra el asunto de su solicitud.

d. Descripcion*: El usuario realiza una breve descripcion de su solicitud, la informacion que
registrara tiene que estar clara y completa, a fin de orientar la solucion

e. Adjuntos*: Se adjunta los documentos que soportan la solicitud o requerimiento o que
evidencien la falla presentada.

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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Una vez diligencie cada uno de los campos, y de clic en crear peticion el sistema le mostrara el
siguiente aviso de confirmacion

Tu peticion ha sido regisirada o
satisfactoriamente con el # de caso 20844,

los avances se informaran al correo

nuevousuariosideap@hotmail_com

Y el sistema enviara al correo electronico registrado un mensaje donde le informa el registro de
la solicitud y cada vez que presente un avance en la solucion el sistema le notificara el estado
actual de su peticion.

[DASCD Mesa de Servicios TI] Apertura de nueva solicitud No. 20844

soporte@serviciocivil. gov.co
e 9 © >

Jue 01/07/2021 2240
Para: Usted

Estimado(a) nueve usuario sideap,

Le notificamos que se creo su peticién bajo el caso No. 20844 en la Mesa de Servicios Tl

ASUNO. 36 XX XX KKK KKK KKK KKK KKXKKKN

Por favor no responda a este correo electronice, los mismos no son monitoreados y no podremos brindarle respuesta.
(Gracias por su reciente peticion a la Mesa de Servicios Tl

Responder Reenviar

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

El usuario cuenta con un link de preguntas frecuentes en el caso de requerir ayuda rapida vy tips
gue le ayudaran a que su experiencia en la herramienta sea la éptima, el usuario debe dar clic en
la opcién de preguntas frecuentes ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

© rormuariodesoporte | P pregun tes | BB mManual deusuariotojadevida B Manual de usuario Bienes y Rentas

ZONidd su correo electrénico?

Cambio de correo electrénico

Una vez de clic en preguntas frecuentes el sistema lo direccionara al Sistema Analitica de Datos
de la pagina del DASCD, donde encontrara tips de ayuda en diferentes temas relacionados con
SIDEAP.

Preguntas Frecuentes

Actualizacion de informacion
dili

Contratacion

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Asimismo, en el Sistema de Analitica de datos del Talento Humano Distrital, usted podra
encontrar informacion estadistica en referencia al empleo publico y principales variables del
talento humano y los formatos e instructivos en la version actualizada de cada uno de los médulos
de SIDEAP, dispuesto en el siguiente enlace https://www.serviciocivil.gov.co/portal/tablero-de-
control

]

NOTA EDITORIAL

\/ \E

EMPLED PUBLICO BOGOTA CONTRATACION POR PRESTACION DE TALENTO NO PALANCA
seAvicios

/ A j
AVES CUIDADORAS DEL DISTRITO BATERIA DE INDICADORES DEL
TALENTO HUMANO

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