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1. INFORMACION GENERAL

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

1.10BJETIVO

Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describan paso a paso
y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en cuenta
para el uso del médulo de movilidad laboral. A través de los diferentes apartados de este
documento, se brindan las indicaciones necesarias para el diligenciamiento de cada uno de los
componentes del médulo de movilidad laboral, de igual manera, se dan las instrucciones para el
uso y funcionamiento correcto del modulo.

1.2ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta desde el ingreso al
sistema hasta la correcta aplicacion al programa de movilidad laboral, definiendo los parametros
de operacion del aplicativo y realizando la explicacién de cada uno de los campos que deben ser
diligenciados por el usuario.

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

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

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

ahora,

0ividé su contrasedia?

Z0Ividd su correo electrdnico?

SIDEAP +57 1368 0038

o Preguntas Frecuentes B Manual de umuano Hogs de Vida - Manual de usuano Bienes y Rentas

Nueva cuenta

3. Unavez haya sido creado el usuario en el sistema, la persona que realiza la solicitud recibira
mediante correo electronico el link para la activacion del usuario y la asignaciéon de una
contrasefia personal.
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2. INGRESO A LA PLATAFORMA

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

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

Noticias Otras Noticlas

TERNIC CANDIDATOS LNR

VENTANILLA VIRTUAL
Cramcion y comuts oo PORES

Sabes que e of defensor del 500011\

TABLERO DE CONTROL

Sideap. @

TRANSPARENCIA
¥ ACCRED & La s amAC i P Sa

Gala de Reco:

Ver mds noticias DIRECTORIO SERVIDORES F
ARLCre v ComrRATETAS DEL BeTeITe -

Una vez se ha ingresado a SIDEAP el sistema muestra la siguiente pantalla:

o = v » @

@ FresntasFrecuentes B Manusl deussarioHoiadevida [ Manat de uoirio Bier

NG THNes UNa Cusnta? Craar cuents
ahora

:Olvidé su contrasena?

LOWVIBH 51 COeo electr bnica?

Idrapitservicioc il govco.
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Para el ingreso al sistema, se debe ingresar el correo electrénico y la contrasefa definida en el
momento de activacion del usuario. Posteriormente dar clic en el boton Ingresar.

O v L ) e Incogreta

© rreontssrrecuentes Bl Manwal deusiarioHojadevida [l Manual de usiario Bienes y Rentas

&No tienes una cuenta? Crear cuenta

ZOtvidé su contrasedia?

Z0Mvid6 su correo electrdnico?

i6n Soporte SIDEAP  #57 1 3680038
n har

sideap@serviciocivil govo

2.10LVIDO SU CONTRASENA

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

o w8 B @ mtanio

© Freguntasrrecoentes B Monwl deusuariomojadevida [ Manuat de usuario Dienes y Rentas

EAP +37 13680038
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Si olvidd la contrasefia, el sistema le preguntara el correo electrénico con el cual registroé la cuenta
en SIDEAP.

€ C ( @& sideap o X

© rFregntosrrecuentes Bl Manwal deuswariotojadevida [l Manual de usuario e

¢Olvido su contrasena?

1

Se le enviara un correo electronico al usuario registrado desde la cuenta de SIDEAP
sideap_no_responder@sideap.serviciocivil.gov.co, indicaAndole un link de ingreso para
gue usted mismo asigne una contrasefia, tal y como se muestra en las imagenes a
continuacion.

SBuen dia,

Rechs un cordial sakudo sehor(a) con nimeno de documento
A continuacion wara of usuario con ol quo puade ICCRder 3 NURSIIOG SENVICIOS.

Usuano

Usted puede asignar su contrasena una vez ingrese al sitio.

ink de Ingresc: Ingresar agqui
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2.20LVIDO SU CORREO ELECTRONICO

Si por el contrario, lo que olvido fue el correo electrénico que tiene registrado, deberéd ingresar a
la siguiente opcion:

sideap.senaciocivil.gov.cc

© Preguntasrrecventes Bl Mancal de usu evida [ Manual de usuaric Bienesy Rentas

rte SIDEAP 437 13680038

Correo Electrénico:  sidesp@servicodvilgov.co

El sistema muestra la pantalla para ingresar los datos necesarios para obtener el dato del correo
registrado tal como se muestra en a continuacion:

<« IR @ sdespsenicocvilgovco X 8 B @ oo

© Frepntasrrecuentes B ManusideusuaroMoiade Vida [l Manusl de unssrio Bienes y Rentas
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Cuando el usuario ingresa los datos el sistema muestra el resultado.

© Prepatmncncs Bl Masageumsioriopsevias Il Manusi co swusrio Bieresy Rertas

-~ i o - = f T Ve
2.3 SOPORTE TECNICO

En caso de requerir soporte la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones del
DASCD ha dispuesto un Formulario de Soporte, asi como la linea 3680038 opcion 1.

tn D Proguss Frocmertes | Bl Manist oo tojrdevide T Maruist de useario Bianes y Rectae

Para ingresar a esta opcion el usuario debe dar clic en el boton Formulario de soporte ubicado
en la parte superior derecha de la pantalla.

'ﬂ' Formulario de soporte ? Preguntas Frecuentes E Manual de usuaric Hoja de Vida n Manual de usuario Bienes y Rentas
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El sistema muestra un formulario donde el usuario podra realizar la creacion de su caso de
soporte técnico en la Mesa de Servicios de Tl del DASCD.

C -

Bienvenido a la Mesa de Servicios de Tl

{IMPORTANTE! P

e5pacios |

figita tu numer

ara valdar tu cuenta de la Mesa de

de documento s punlos, Comas (

Los campos marcados (") son obligatorios

* Nimero de documento

No soy un robot

Si es una entidad que requiere soporte por favor contactarse al correo

sideap_entidades@serviciocivil.gov.co

El usuario debe ingresar su numero de documento de identidad y diligenciar el captcha, despues

de ingresar esta informacion debe dar clic en la opcién de validar.

# soporte_dascd helppeopledioud.com

Bienvenido a la Mesa de Servicios de Tl

iIMPORTANTE! Por favor digita tu nt

espacios pa

a validar 1L

Los campos marcados (*) son obligatorios

* Numero de documento

1122334455

™

\/ No soy un robot

Si es una entidad que requiere soporte por favor contactarse al correo

sideap_entidades@serviciocivil.gov.co

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 el sistema valida la informacion le solicita al usuario ingresar sus datos personales para
el registro en la herramienta de la mesa de servicios de TI.

Registrate

Los campos marcados (*) son obligatorios
* Numero de documento
12221

* Tipo documento * Nombres(s)

* Apellidos(s) * Correo

Una vez se ingrese toda la informacion el usuario debe aceptar el tratamiento y uso de sus datos
personales y dar clic en la opcion de registrar usuario.

1122334455 CIUDADANO

* Entidad

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
\/ NO s0y un robot

Ver politica de uso y ratamiento de dalos

Autorizo el tratamiento y uso de datos personales

Registrar usuario

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

ACLARACION IMPORTANTE: PARA LA PRIMERA SOLICITUD SE REQUIEREN
DILIGENCIAR TODOS LOS DATOS, EN ADELANTE UNICAMENTE 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 version 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
Cadigo Postal: 111311
WWW.SErVicioCivil.gov.Co  sccemeiiss  coscoemesiss

DEPAR

TAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

7

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D&

E-SGE-FM-003 V7.0


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

eja huella en el

ﬂ//s Servicio Civil

Una vez el usuario este registrado debe diligenciar su peticién para la creacion del caso en la
mesa de servicios de TI.

Informacion del usuario solicitante

Tipo documento: Numero de documento:
cC 1122334455

Nombre del usuario: Correo:
DOCUMENTACION SIDEAP decumentacionsideap@gmail.com

Los campos marcados (") son obligatorios

* Plataforma * Temas

SIDEAP ACTIVACION DE USUARIO

* Asunto

prueba

* Adjuntos

Adjuntar documento de identidad y anexos (Formato JPG, PNG, PDF
DOCX, XLSX / peso maximo 20 MB)

Agregar Adjuntos §

Archivos cargados: 1
Nombre Tamafo Acciones

Documento de prueba.pdf 0.181MB -

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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Después de crear la peticién, el sistema genera un nimero de caso y se informa mediante el
correo electronico registrado los avances del su caso.

Tu soliciud ha sido registada

satistactonamente con el codigo 14572 los

AVANCOS de i Petickon se InTormaran al convd
Los campos marcados (*) son obligatonos documentacionsideapgigsmail com

“ Numero de documento

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

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

2.4 PREGUNTAS FRECUENTES

Para ver la informacion realaciona a las preguntas frecuentes el usuario debe dar clic en la opcion
de preguntas frecuentes ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

B Formulario de soporte ? Preguntas Frecuentes E Manual de usuarioc Hoja de Vida = Manual de usuario Bienes y Rentas

El sistema despliega el formulario con la

Preguntas Frecuentes

{ DE INPORMACION DE HOJA DE VIDA

1ON DE BIEHES ¥ RENTAS

©dul programa en el listado gue me musstra sl
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3. MODULO MOVILIDAD LABORAL

Elingreso al médulo de movilidad laboral lo podra realizar desde la pantalla principal o en el menu
gue se despliega a mano derecha, y seleccionar la figura a través de la cual quiere aplicar al
programa:

A Manual de usuario b Manual de usuario Formulario de 3
Hoja de Vida Bienesy Rentas soporte

« @ -
Bienes y Rentas Seleccién de talentos Movilidad Laboral

Estado Salud
Menti del sistema
Mi hoja de vida

Mis bienes y rentas < @ ) (-— @ —9
SELECCION

: " DETALENTOS
Conflicto de intereses

Seleciioedo takate Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral

il = Crea . ;

Comisi6n de servicios

3.1 COMISION DE SERVICIOS

Para ingresar a la opcion de comision de servicios el usuario debe ingresar a la opcion de menu
movilidad laboral y a la opcién de comision de servicios.

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: (57) 60 1 3680038

Cadigo Postal: 111311
WWW.SErVicioCivil.gov.Co  sccemeiiss  coscoemesiss

DEPAR

TAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

7

ALGALI YO
DE BOGOTA D&

E-SGE-FM-003 V7.0


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

———
/—_\
ﬁ\ eja huella en el

ﬂ//s Servicio Civil

El sistema muestra la pantalla de los términos y condiciones, en esta pantalla también se podran
consultar la politica de uso y tratamiento de datos del programa de movilidad laboral el cual el
usuario debera aceptar para poder continuar en la aplicacion.

Manualdeusuario [l Manualde usuario Formularic de )
Hojade Vida Bienes y Rentas soporte

Laentidad podra registrar sus necesidades de personal para ser provistas a través de las figuras de movilidad laboral, asi como, validar y aprobar |as solicitudes realizadas por sus empleados pablicos.

Los empleados publicos interesados en participar en el programa de movilidad laboral, podran consultar las necesidades de personal registradas por |as entidades, asi como, las solicitudes realizadas por otros empleados publicos.
Paraconacer el detalle de las opciones de movilidad |aboral, debers acceder 2 cada figura dentro del médulo y verificar si cumplen con los requisitos previstos en las invitaciones generadas por s entidades y solicitudes de otras
empleados pablicos antes de postularse.

Recuerde: Esimportante que antes de realizar una postulacién, verifigue que los datos y documentos en su hojz de vida se encuentren actuzlizados.

Al realizar la postulacién para obtener una comisisn de servicios, se deben tener en cuentas: 1) las necesidades que |2 entidad i incluyz en |2 invitacién, como, objeto de |25 |zbores 2 desempeniar v el nivel Jerdrquice del
empleo; 2) El nimero de postulaciones gue determin la entidad que serian recibidas en cada invitacién; 3) Fecha limite para realizar |2 postulacién.

La postulacién en los mavimientos de personal parz el c2so de traslada o permuta y de 2 situzcion administrativa parz |2 comision de servicios que se hagan 2 través de |2 herramienta web, no generz ningin derecho, 2 quese e
otorgue lacomisidn de servicios, 0 2 que se le autorice el traslado o |2 permuta. La decision de validar o novalidar |2 postulacién es una facultad discrecional de |2 entidad u arganisme, que realiza lainvitacién.

El médulo de movilidad laboral se presta como facilitador para que las entidadesy organismos distritales puedan tramitar los movimientos de personal, los cuales estaran en firme solo hasta que se expida el respectivo acto
administrativo, que formalice Iz comisidn de servicios, el traslado o Iz permuta.

Por otrz parte, el Departamento Administrativa del Servicio Civil Distrital inferma 2 todos los interesades en participar y beneficiarse de las bondades que presentan las figuras de movilidad laboral, que no se genera pago algune
parz la participacin, inscripcion y registro.

La postulacién a cuslquiera delas tres figuras de movilidad laboral, se entendera recibida bajo la presuncian de buena fe de que trata el articulo 83 de Ia Constitucion Politica, por lo tanto, se compromete a suministrar en todo
momentoinformaci6n veraz, lo que, en tado caso, no limita |a facultad de lss entidades y orzanismos distritales para verificar su autenticidad. Las anomalfas, inconsistencias o falsedades en |a documentacion registrada por los
empleados publicos, podran conllevar 2 las sanciones legales y/o reglamentarias 2 que haya lugar, /o |2 exclusion del proceso.

Los datos regstrados sern tratados segun s politicas de privacidad de | Informacian y 2 ley de proteccién de datos personales

Si requiere asistencia técnica o reportar una falla en el sistema, se pude comunicar al teléfonc 3680038, opcidn 1). De lunes 2 viernes de 7 a.m. a 4:30 p.m., o envie un correo electrénico a sideap@serviciocivil.gov.co, donde exponga el
cas0 con los siguientes datos: Tipo de movimiento (Traslado, Permuta o Comisidn de Servicios), Tipo de decumente, nimero de documento, nombres y apellidos, correo electrénico personal y descripcidn de su solicitud.

| Ber Politica De Usoy Tratzmiento De Datos

El sistema muestra la pantalla donde el usuario podra visualizar las invitaciones publicadas por
las diferentes entidades del distrito y las postulaciones realizadas a lo largo del tiempo por el
usuario.
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3.2 BUSCAR INVITACIONES

Para que el usuario pueda visualizar las invitaciones realizadas por las diferentes entidades del
distrito debe ingresar a la opcion de buscar invitaciones.

bl tanl de v arin tienes y Rentas E Manual de vmrio Hoja de vids ‘_,l ANA RODRIGUEZ

Comisién de servicios @

Opciones de busqueda
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Imsitacin Obpeta Fechainicks Fechatfin Entidad que imitp Ve itk Al b FW BN

2 asdfasdtasdt 25032021 ILNEgl Secretarfa Distrital de Hadlends

El sistema por defecto muestra todas las invitaciones creadas por las entidades, pero de ser
necesario el usuario puede realizar un filtro por entidad para agilizar la consulta.
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Una vez el sistema muestra las invitaciones el usuario puede ver la invitacion y posteriormente
puede realizar el proceso de postulacion.

‘J ANARODRIGUER
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Para ver la invitacion el usuario debe dar clic sobre la opcion de ver invitacion.
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El sistema muestra la informacién de la invitacion seleccionada por el usuario.

Comision de servicios - Invitacion
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El sistema muestra un mensaje para confirmar la postulacion del usuario.

Estd sequro enposularse ala invitacidn®™

(D

Si el usuario confirma la accién el sistema muestra un mensaje indicando que la postulacién se
realiz6 de manera correcta.

Mis postulaciones
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NOTA: TODAS LAS POSTULACIONES REALIZADAS POR EL USUARIO ESTAN SUJETAS
A LA APROBACION DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE SU ENTIDAD.
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4. MIS POSTULACIONES

En esta opcién los usuarios podran consultar las postulaciones realizadas a las diferentes
invitaciones realizadas por las diferentes entidades del distrito, para ver la opcion el usuario debe
ingresar a la opcion de mis postulaciones.
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El sistema lista todas las postulaciones realizadas por el usuario permitiéndole ver la informacién
de la invitacion.
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El sistema muesta la informacion de la invitacion seleccionada.
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El usuario siempre podra consultar el estado de su postulacion.
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4.1 CONSULTAR ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez el proceso termine y la entidad registre el movimiento de la comision de servicios en el
SIDEAP el usuario puede consultar el acto administrativo.
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CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION
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Teniendo en cuenta el Decreto 436 del 04 de noviembre de 2021 “Por medio
del cual se modifica la estructura organizacional del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital y se dictan otras disposiciones”; Se
crea la Subdirecciéon de Planeacion y Gestiéon de Informacion del Talento
Humano Distrital, Lider del nuevo proceso misional “Gestion de la Informacién
del Talento Humano Distrital”. La informacion documentada generada de este
proceso, antes denominado “Gestion del Conocimiento” se conservara en
Documentos Obsoletos.
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Se realiz6 actualizacion del formato de instructivo a la version 7.0
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