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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, mddulo “Movilidad Laboral” un documento guia en el
gue 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 aplicativo.

1.2ALCANCE

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

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

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”
gue se encuentra en la pagina principal.
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© rFrepntasrrecuentes B Manwal deussariotojadevida [l Manual de usuario Bienes y Rentas

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 activacién 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

2.1 OLVIDO 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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2.2 OLVIDO SU CORREO ELECTRONICO

Si por el contrario, lo que olvido fue el correo electrénico que tiene registrado, deberé 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 creacién 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! Por favor digita tu numero de documento Sin punlos, comas (

aspacios para valdar tu cuenta de la Mesa d¢

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 para 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
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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
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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 -
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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

Preguntas Frecuentes

{ DE INPORMACION DE HOJA DE VIDA

1ON DE BIEHES ¥ RENTAS
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3. COMISION DE SERVICIOS

Para empezar el proceso de movilidad laboral el usuario debera dar clic en la opcién de menu
Talento humano el cual desplegara un mena y se debera seleccionar la opcién de movilidad
laboral.

[ ot e v By K [ ot o o e Vida ‘_‘ DOCUMENTACION SIDEAP

Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales

Crear/Editar Croar/Editar ‘ PROXIMAMENTE ’

Al ingresar al médulo movilidad laboral se despliega la pantalla que se muestra a continuacion:

2@ UsuariosEnlines: [l Manusideususrio [P Manual de usuario Formutario de
- 1 Hoja de Vida ] Bienesy Rentas soporte SUPERADMIN

A/ Invitaciones
o /
]
8
Autorizar Postulaciones Mis Servidoresw’

c]
a Comisién de servicios @ (i ]
o En esta seccitn podré crear las invitaciones de comisisn de servicios y aceptar o rechazar los servidores que se postulen z ellas, siempre y cuando |z entidad 2 |a cuzl pertenece el servidor autorice su postulacién
] -

Invitaciones + AgresarNuevo
]
] w v

Invitacién Objeto Fecha inicio de lainvitacién Fecha fin de la invitacién Ver Eliminar Postulaciones
2 estoesuna prueba 09/08/2021 14/08/2021 & Ve m

a (10f1) 1
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3.1 PUBLICAR INVITACION

El usuario puede publicar una vacante dando clic en el boton Agregar nuevo.

e omios ertines: R
383 ysuarios Enbines: E

S Formutario de
soporte

ﬂ//z\Serwcm Civil

eja huella en el

+ Agregar Nuevo

ﬁ SUPERADMIN

A / invitaciones
o .

-3
Autorizar Postulaciones Mis Servidoresv
c]
a Comisién de servicios @ (i)
a En stz seccidn podrs crear |2s Invitzciones de comision de servicios y 2ceptar o rechazar los servidores que se postulen 2 ellzs, slempre y cuznda |z entidad 2 12 cusl pertenece o servidar autorice su pastulzcidn
] -
Invitaciones + AgregarNuewo
]
Buscar
] 00 ¥
Invitacién Objeto Fecha inidio dela invitacion Fecha fin de lainvitacion Ver Eliminar Postulaciones
2 estoes una prueba 09/08/2021 14/08/2021 @ Ver Lt
et aned
a8

(1of1)

1

El sistema despliega el formulario para la creacion de la invitacion.

Comisién de servicios - Invitacion

Con relacién 3 la comisign de servicios, se debe incorporar coma minimo la siguiente informacién: el objeto, duracién, el perfily requisitos minimos contemplados para o
&ldesarrollo de I comisién. Por ejemplo: La (Nombre de la Entidad), se encuentra buscando (Registrar el perfil /o requisitos minimes contemplados para desarrollar el
abjeto de s comision de servicios) para (Mencionar el objeto de |a comision o finalidad de |z comisién), la cual tendra una duracién de (tiempo de |z comisién).

Objsto -

Nivel jerdrquico *

—Seleccione una opeidn-

Nivel de formacion académica minima ~

~Seleceione una opién—

Mcleos bsicos *

Administracién
Agronomia

(™) Antropologia v artesliberales

leccionados
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Descripcién de campos:

a. Objeto: Campo Obligatorio. Descripcion del objeto de la invitacion que se esta creando. Los
datos permitidos son nimeros y letras o la combinacion de ambas.

b. Nivel jerarquico: Campo Obligatorio. Nivel jerarquico al cual va dirigida la invitacion.
Unicamente ingresar los valores de la lista.

c. Nivel de formacién académica minima: Campo Obligatorio. Nivel minimo de formacion
académica a la cual va dirigida la invitacion. Unicamente ingresar los valores de la lista.

d. Nuacleos basicos: Campo Obligatorio. Nucleo bésico a la cual va dirigida la invitacion.
Unicamente ingresar los valores de la lista.

e. Experiencia laboral: Campo Obligatorio. Descripcién de la experiencia requerida para la
invitacion que se esta creando. Los datos permitidos son nimeros y letras o la combinacion
de ambas.

f. Fechainicio de lainvitacién: Campo Obligatorio. Fecha de inicio desde la cual serd visible
para todos los servidores la invitacion y se podran realizar las postulaciones.

g. Fecha fin de lainvitacion: Campo Obligatorio. Fecha hasta la cual serd visible la invitacion
y se podran realizar las postulaciones.

h. Numero méaximo de postulaciones: Campo Obligatorio. Nomero méaximo de postulaciones
gue se recibiran para la convocatoria que se esta creando.

i. Publicar invitacion: Realiza la accién de publicar la invitacidn para otorgar una comision:

Comision de servicios - Invitacion

« Administracién
« Agronomiz

« Antropologiay artesibersles

« Ingenierfade sistemas, telematicay afines

(10f1)

Fechafinde ainvitacin *
14/08/2021

Numero méxime de pastulacionss ©

O -
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283 UsuariosEntines: [ Monualde usuario [P Manual de usuario Formulario de
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M/ Invitaciones

Autorizar Postulaciones Mis Servidoresv’

o
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e Comisién de servicios (i ]
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En esta seccidn podrd crear las invitaciones de comision de servicios y aceptar o rechazar los servidores que se postulen llas, siemprey cuando la entidad als cual perteneee el servidor autorice su pestulacian

Invitaciones

Invitacién Objeto Fecha inicio de a invitacién Fecha fin de la invitacién Ver Eliminar Postulaciones

2 estoesuna pruzba 09/08/2021 14/08/2021 L fei m

(1of1) 1

3.2 ELIMINAR INVITACION PUBLICADA

El usuario puede eliminar una invitacion dando clic en el botén eliminar. m

2®s UsuaricsEnlines: [ Manusideusuario [P Manusl de usuario Formulario de .
L B Hojade Vida B Eiencsy Rentes e ie] SUPER ADMIN

i /Invitaciones
o )
[}
o
-]
Aurtorizar Postulaciones Mis Servidoresw’

e}
& Comision de servicios (i )
o £n estz seceifin podrs crear las invitaciones de comisian de serviciosy aceptar o rechazar los servidares que se postulen 2 ellas, slempre y cuanda |z entidad 2 12 cusl pertenece &l servidor 2utarice su postulacisn
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la invitacion. Para eliminar la
invitacion el usuario debe dar clic en la opcion de si.

¢Esté seguro de eliminar lainvitacion?

(Do

3.3 CONSULTAR POSTULACIONES

El usuario puede consultar las postulaciones recibidas a la invitacién que se cre6, para consultar
esta informacion el usuario debe dar clic en la opcién de consultar postulaciones.

o A /invitaciones
]
Autorizar Postulaciones Mis Servidoresv’

e}
o Comision de servicios @ (i ]
& En esta seccion podra crear lasinvitaciones de comisidn de servicios y aceptar o rechazar los servidores que se postulen 2 ellas, siempre y cuando l2 entidad a la cual pertenece el servidor autorice su postulacién
] et

Invitaciones + Agregarhiueva
e}
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A Manualde usuorio [P Manual de usuario
Hoja deVida Bl  BienesyRentas

Comisién de servicios @

c Postulaciones de servidores
Volver
-3
E Invitacion
(]
= Fachanicio de la invitacion - Fecha in de L invitadién  Nomeromaximode postulaciones  Estado Gbjeto
E 13/08/2021 - 15/08/2021 1 ACTIVA > Documentacién
]
G Entidad
—Seleccione una opcion- ~ B
a8
] 100 v
Servidor postulado Entidad del servidor Empleo pablico Estado Fecha Observaciones Ver Perfil Servidar Validar
postulado postulacion postulacion
§13-222-PROFESIONAL ) .
ANA CONSUELO 12 e e D ESPECIALIZADO- 21- Pendiente de sprabacitn de e . valida
Administrative del Servicio 111- Secretaria Distritsl de  13/06/2021 Z Verpe = :
RODRIGUEZ RIOS DT Al postulaci
ivil Distrita PR el sciends

3.3.1 VER PERFIL

Una vez recibida la postulacion de la persona el usuario puede consultar el perfil del usuario que
realizo la postulacién, dando clic en la opcion de ver perfil.

A Manualdeusiario [ Manual de usuario Formulario de )
Hoja de Vida Bienesy Rentas soport

o Comision de servicios @
c} Postulaciones de servidores
Volver
-]
c Invitacidn
8 i6n - Fecha fin de ka invitacic Ndmero maximo de postulaciones Estado Objeto
E 13/08/2021 - 15/06/2021 1 ACTIVA > Documentacion
[}
] Entidad
—Seleccione una opeidn- ~ B
- ]
E 100 v
Servidor postulado Entidad del servidor Empleo pablico Estado Fecha Observaciones Ver Perfl Servidor Validar
postulada postulacion postulacion
§13-222 - PROFESIONAL . ..
EOLETEIED Ao oo | ESPECALUZANG-21- | Pedeleieaneioiinde | ot g Vil
RODRIGUEZRIOS A e e CARRERA P = & postulaci
il Distrital ADMINISTRATIVA. 2Cienda
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El sistema despliega la informacién del perfil de la persona seleccionada incluyendo la tarjeta
profesional en los casos que aplique.

Comision de servicios - Servidor postulado d

Educacidn bésica

Departamento Municipio Ultimo Grade Aprobado Establecimiento Donde Curso el Ultimo Afio Nombre programa Fecha Terminacién
ogots D.C. Bogots D.C. 11 ESCUELA NACIONAL DE COMERCIO BACHILLERATO 30/11/1984
Educacién superior
o Nombre programa ”'t";"p‘f,gg mestre Fecha de Grado Graduado Tarjeta profesional
UNIVERSIDAD —
INCCA DE 'NE F#'S&':,\DE 10 15/12/1995 si et i
COLOMBIA - . e s
FUNDACION ESPECIALIZACION
UNIVERSIDAD EN INFORMATICA . .
AUTONOMA DE PARA GERENCIA 2 28/08/1998 s
COLOMBIA -FUAC- DEPROYECTOS

(1of1) 1

3.3.2 VALIDAR POSTULACION

Una vez consultado el perfil del usuario el usuario entidad puede aceptar o rechazar la postulacion
de la persona, dando clic en la opcién de validar postulacion.

A Manusideusiario [ Manual de usuario Formulariode :
Hoja deVida Eienesy Rentas soport=

% Comisién de servicios @
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B Postulaciones de servidores
Velver
-]
E Invitacisn
invitacién - Fecha fin de la invitacion Nmero max stado Objeto
E 13/08/2021 - 15/08/2021 1 ACTIVA > Documentacion
=
G Entidad
—Seleccione una opcién- ~
a
m 100 v
Servidor postulado Entidad de servidor Empleo piblico Estado Fecha Observaciones Ver Perfil Servidor Validar
postulado postulacion postulacion
. 813- 222 - PROFESIONAL . I
MBS IETD) At delSammcd EAE R ??”1”@3?&2?@’85253?5 g: 13/08/2021 @ Verperf o volidar
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion donde se debe aceptar o rechazar la postulacion
segun sea el caso.

¢Esta seguro de aceptar Ia postulacién del servidor a l2
invitacion?

o )]

NOTA: SI LA ENTIDAD U ORGANISMOS (A TRAVES DEL USUARIO DE TALENTO HUMANO)
QUE CREO LA INVITACION ACEPTA LA POSTULACION, SE ENVIA UNA SOLICITUD A LA
ENTIDAD U ORGANISMOS EN EL CUAL SE ENCUENTRA VINCULADO EL SERVIDOR QUE
SE POSTULO (USUARUO DE TALENTO HUMANO) PARA QUE LA PUEDA GESTIONAR,
ACEPTAR O RECHAZAR.

LA ENTIDAD QUE CREO LA INVITACION PUEDE VISUALIZAR A TRAVES DEL APLICATIVO
CUANDO LA ENTIDAD A LA QUE SE ENCUENTRE VINCULADO EL SERVIDOR QUE SE
POSTULA HAYA AUTORIZADO LA COMISION DE SERVICIOS.
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3. AUTORIZAR POSTULACIONES DE MIS SERVIDORES

Al ingresar al modulo movilidad laboral se despliega la pantalla que se muestra a continuacion,
en esta pantalla el usuario debe ingresar a la segunda pestafia de autorizar postulaciones de mis
servidores.

& Manusl devsuario [Pl Manual de ususrio Formulariode °
Hojs de Vida Bienesy Rentas soporte.

& A /Invitaciones

£

-]

| Autorizar Postulaciones Mis Servidoresv”

E Py

= Comisién de servicios (1)

En esta seccion podra crear las invitaciones de comisian de servicios y aceptar o rechazar los senvidores que se postulen s ellas, siempre y cuando l2 entidad a la cual pertenece el servidor autorice su postulacion

o
| Invitaciones

o v

Invitacién Objeto Fecha inicio de la invitacion Fecha fin de la invitacion Ver Eliminar Postulaciones

3 prueba 1 12/08/2021 31/08/2021 L /el m

El sistema muestra las postulaciones que han realizado los servidores de su entidad.

A Manusldevsusrio [ Manusi de ususrio Formulario de
Haja de Vida Bienesy Rentas soparte
£+
* Mis Invitacionesv’
] Comisién de servicios @
a
En esta seccion podrs autorizar o rechazar Ias pastulaciones de los servidores de su entidad que quieran irse en comision de servicios por medio de las invitaciones registradas por las entidades o
]
] Servidores postulados a invitaciones 00 ¥
] Servidor postulado Objeto Estado Fechapostulacién Entidad que invita Observaciones Ver Invitacién Validar pastulacién
Aprobado por 111 - 5 N
ANACONSUELO o o 08/ 111-Secretaria - Validar
T RODRIGUEZRIOS e e St e e Distrital de Hacienda .f B postulacien
Pruebas de relacién Autorizadopor 125 -
] ANA CONSUELO conel modula de Departamenta 13/08/2091 111- Secretaria . - : o ‘validar
RODRIGUEZ RIOS gestidn del empleo Administrativo del Servicio e Distrital de Hacienda = postulacién
publica Civil Distrital - DASCD
Pruebas de relacién Autorizadopor 125 -
PAULA ANDREA DIAZ «con el medulo de Departamento 13/08/2021 111- Secretaria = i w Vﬂ'_
LAITON gestiondelemplen  Administrativo del Servicio ! Distrital de Hacienda - postulacién
publico Civil Distrital - DASCD
) Autorizadopor 125 -
ANACONSUELO Departamento PR 111- Secretaria - Validar
RODRIGUEZRIOS prueba 1 Administrativa del Servicio 12/08/2021 Distrital de Hacienda f = & postulacion
Civil Distrital - DASCD
{10f1)
a
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4.1 VER INVITACION

Para consultar la invitacion a la cual el usuario se postuld el usuario debe seleccionar la opcién
de ver invitacion.

A Mol deusuario [ Manual de usuario Formularia de
Hojade Vida Bienesy Rentas soporte

Mis Invitacionesv’
c Comision de servicios @
= En est seccidn podrs autorizr o rechazar |as postulzciones de los servidores de sy entidzd que quisran irse en comision de servicias por medio de |2s invitaciones registradas por las entidades e
] Servidores postulados a invitaciones -
] Servidor postulado Objeto Estado Fechapostulacién  Entidad que invita Observaciones Ver Invitacion Validar postulacion
Aprobadoper 111 - 5
ANA CONSUELO -y 3 na- 111-Secretariz
m RODRIGUEZ RIOS Documentacién Secreta[ra_Dlslr\ta\de 13/08/2021 Distrital de Hacienda
Hacienda
Pruebas de relacion Autorizado por 125 -
) ANACONSUELD con el modulo de Departzmenta 13082021 111-Secretariz
RODRIGUEZ RIOS gestion del empleo Administrativo del Servido 1o Distrital de Hacienda
publico Cluil Distrital - DASCD
Pruebas de relacidn Autorizado por 125 -
PAULA ANDREADIAZ conel modulode Departamento 13/08/2021 111-Secretaria
LAITON gestiondelemples | Administrativodel Servicio Distrital de Hacienda
publico Chuil Distrital - DASCD
m Autorizado por 125 -
ANA CONSUELD Departamento e 111-Secretariz > Ver Invitadé
RODRIGUEZRIOS pruebal Administrativodel Servicio 12/08/202 Distrital de Hacienda e
Civil Distrital - DASCD
(10f1)
=]

El sistema muestra la informacién de la invitacion.

Comision de servicios - Invitacién

Objsto =
Documentacion

Mivel jersrquico =

MNivel de formacion académica minima

« Ingenierfade sistemas, telemiticay afines

(1of1)
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4.2 VALIDAR POSTULACION

Una vez consultado la invitacion el usuario entidad puede aceptar o rechazar la postulacién de la
persona, dando clic en la opcién de validar postulacion.

A Manualdeusuario [ERR Manual de usuario Formulario de
Hoja de Vida Bienesy Rentas soporte

* Mis Invitacionesv”
£ Comisién de servicios @
- En esta seccion podra autorizar o rechazar las postulaciones de los servidores de su entidad que quieran irse en comisién de servicios por media de las invitaciones registradas por las entidades o
] Servidores postulados a invitaciones 100 ¥
] Servidor postulado Objeto Estado Fecha postulacién Entidad que invita Observaciones Ver Invitacion Validar postulacién
Aprobadopor111 - 5 X
ANACONSUELD N A 111-Secretaria v itadio Validar
] RODRIGUEZ RIOS B Se”‘atigzig";':mde AT Distrital de Hacienda ry el & postulacion
Pruebas de relacion Autorizado por 125 -
] ANA CONSUELD conel modulo de Departamento 13/08/2021 111-Secretariz — fo Validar
RODRIGUEZ RIOS gestian del empleo Administrativo del Servicio e Distrital de Hacienda Ly Enluieen postulacién
publico Civil Distrital - DASCD
Pruebas de relacién Autarizado por 125 -
PAULA ANDREADIAZ conelmodulode Departamento R 111-Secretarfa F—— @ | Velidar
LAITON gestion del emplea Administrativo del Servicio Distrital de Hacienda Ly IR postulacion
publico Civil Distrital - DASCD
] Autorizado por 125 -
ANA CONSUELO Departamento . 111-Secretaria T Validar
RODRIGUEZRIOS prueba 1 Adrministrativo el Senvicio 12/08/2021 Distrital de Haclenda Lf Ve IHEdD & postulacion
Civil Distrital - DASCD

El sistema muestra un mensaje de confirmacion donde se debe aceptar o rechazar la postulacion
seguln sea el caso.

¢Esta seguro de aceptar Ia postulacién del servidor a l2
invitacion?

)

NOTA: UNA VEZ LA ENTIDAD AUTORICE LA COMISION DE SERVICIOS DEBE REALIZAR LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES PARA FORMALIZAR LA COMISION DE
SERVICIOS. LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE SEAN EXPEDIDOS DEBEN SER COMUNICADOS
AL SERVIDOR INTERESADO Y A LA ENTIDAD QUE CREO LA INVITACION, ASi MISMO ESTA
SITUACION DEBE SER REGISTRADA EN EL MODULO DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DEL
SIDEAP.
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4.3 CONSULTAR ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez el proceso termine y la entidad registre el movimiento de la comisién de servicios en el
SIDEAP el usuario puede consultar el acto administrativo.

A Monusl deusuario [ Manual de usuario Formulario de
Hoja de Vida Ell  GienesyRentas soporte

25/08/2021 - 28/08/2021 1 ACTIVA | PRUEBACOMISION DE SERVICIOS

Entidad

~Seleccione una opcién-

m v
Servidor Entidad del
postulado servidor Empleo pablica Estado Fecha postulacién Observaciones Ver perfil Validar postulacion Ver Acto Admin
postulado
Autorizadala
Depalri‘s i R IS =
ANA CONSUELO partame Departamento e
RODRIGUEZRIDS  Administrativodel | ESPECIALIZADD- |, JsPorbomients 25/08/2021 5
Servicio Civil 21-CARRERA AR e
Distritzl -DASCD | ADMINISTRATIVA 1, *HTEO EO

(10f1)

@Igecp,. @ Todos los derechos reservados
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VEI;?ION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

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 Gestion
de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo proceso
1.0 13/05/2022 misional “Gestion de la Informacion del Talento Humano Distrital”. La
informacion documentada generada de este proceso, antes
denominado “Gestiéon del Conocimiento” se conservard en
Documentos Obsoletos.

Se realiz6 actualizacion del formato de instructivo a la versiéon 7.0

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO
Elaboré / Actualizé Lesly Alejandra Velasquez Moreno — Contratista SPGITH
Revisoé Luis Alfonso Velandia- Asesor Direccién
Aprobé Slendy Contreras Amado - Subdirectora de Planeacion y Gestion de Informacion del
P Talento Humano Distrital.
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.
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