


®
Deja huella en el
Servicio Civil

o

2N\ ‘2
ﬁ eja huella en el

D
/ Servicio Civil
//} d
INSTRUCTIVO

CERTIFICACION REPORTE DE TALENTO
HUMANO EN SIDEAP

Bogota, D.C., Versiénl.0, mayo de 2022.

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 m & j

Cadigo Postal: 111311
WWW.SErvicioCivil.gov.co  sccersiss  coscoeresnis:

DEPAR

Hadel TAMENTO
ey ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOTI\
R

CIVIL DISTRITAL

E-SGE-FM-003 V7.0


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

@

//% a@ja huellaene
@gejrvﬁcig Civill

CONTENIDO
1. INFORMACION GENERAL ....coeouiiieieteete ettt ettt ettt teete st e s e s eneareeas 3
11 OBUIETIVO ... e 3
1.2 ALCANCE ...ttt e e e 3
1.3 RESPONSABLE ...ttt e e s e e e e s et e e e 4
1.4 POLITICAS DE OPERACION .....cocuiiiiiicieiiisietete ettt sa et s st se st sese e sesenas 4
2. ACTIVIDADES PREVIAS A LA GENERACION DE LA CERTIFICACION DEL REPORTE DE
TALENTO HUMANO EN SIDEAP. ...ttt e e e e e e e e eennnes 7
3. GENERACION DE CERTIFICACION REPORTE TALENTO HUMANO SIDEAP.................. 7
4. APROBACION Y ENVIO DE CERTIFICACION AL DASCD.......c.coocveieieieeiteeieeieeeeveavae 14
5. HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS.........cceciiiiitiiteeieeieeee e 19

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. v DEPARTAMENTO

Tel: (57) 60 1 3680038 K, ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO | BOGO'T}
Cédigo Postal: 111311 — o v CIVIL DISTRITAL ,\
WWW.SErvicioCivil.gov.co  sccersiss  coscoeresnis:

icontec

N

E-SGE-FM-003 V7.0


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

MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO
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1. INFORMACION GENERAL

@
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El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —DASCD- en cumplimiento de su
objeto misional como organismo técnico de la Administracion Distrital frente a la gestion integral
del talento humano del Distrito Capital, conforme con lo sefialado en el articulo 1° del Decreto
Distrital 580 de 2017 y en desarrollo de las obligaciones derivadas del Convenio
Interadministrativo de Delegacion 096 de 2015 suscrito con el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP—, asi como de las atribuciones conferidas en el Decreto Distrital 367
de 2014 para administrar el Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la Administracion
Publica —SIDEAP- que recopila datos sobre el empleo publico.

Ha venido reiterando la obligacion que tienen las Oficinas o Dependencias encargadas del
proceso de Gestion de Talento Humano en cada una de las entidades y organismos distritales,
de realizar con oportunidad el registro y actualizacion de la informacién correspondiente a las
vinculaciones, desvinculaciones, situaciones administrativas y demas novedades del empleo
publico y su reporte en los plazos establecidos de conformidad a la Ley 909 de 2004, Art. 15,
literal f y los articulos 9° y 10° del Decreto 367 de 2014.

1.10BJETIVO

Proporcionar a las areas o dependencias encargadas del proceso de Gestion del Talento Humano
en cada una de las entidades y/o organismos distritales un documento guia en el que se describan
paso a paso y de manera detallada, todos los requisitos y especificaciones a tener en cuenta para
generar desde SIDEAP la certificacion de actualizacién de informacion de Talento Humano de su
entidad.

1.2 ALCANCE

El Departamento Administrativo del Servicio Civil- DASCD, impartié los lineamientos para la
actualizacion de la informacion del empleo publico y talento humano, atendiendo a que existe
obligacién legal de cada entidad y organismo distrital de reportar la informacion en el SIDEAP,
asi como la remisién de la certificacion al DASCD de conformidad con los lineamientos
establecidos a través de las circulares:

- Circular N° 001 del 19 de enero 2017

- Circular N° 020 del 10 de agosto de 2017
- Circular N° 030 del 27 de agosto 2018

- Circular 014 del 8 de abril de 2019

Por lo anterior, este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta por cada
entidad y organismo distrital en referencia a la generacion desde SIDEAP de la CERTIFICACION
REPORTE TALENTO HUMANO SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL EMPLEO Y LA
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ADMINISTRACION PUBLICA - SIDEAP y posterior envi6 en linea al Departamento
Administrativo Civil.

1.3RESPONSABLE

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y Subdireccién de Planeacién y
Gestion de la Informacién del Talento humano Distrital.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

1. El personal designado por el encargado de la Gestion de Talento Humano en cada una de las
entidades y organismos del Distrito, ser& el responsable por la veracidad y actualizacion de la
informacion que se registra en el Sistema, el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, NO responde por la veracidad de esta informacion, ya que el DASCD solo presta el
servicio para que, en el marco del principio de Buena Fe, se registre y actualice la informacién
de empleo publico de acuerdo con los parametros normativos.

2. El funcionario y/o contratista asi como el responsable de la gestion del talento humano en cada
una de las entidades y organismos distritales debe tener en cuenta que para poder acceder al
sistema debe tener un usuario activo y una contrasefia; si no lo tiene al dar clic en el siguiente
enlace CREACION Y ACTIVACION DE USUARIO EN SIDEAP, el sistema le mostrara un
instructivo con el paso a paso para la creacion de cuenta en SIDEAP, la recuperacion de
contrasefia y la recuperacion de correo electrénico.

3. Es indispensable que el funcionario y/o contratista, asi como el responsable de la Gestién del
Talento Humano en cada una de las entidades y organismos distritales, que van a tener acceso
al modulo de Certificacion de reporte talento humano SIDEAP, cuenten con los roles de
GESTION DEL EMPLEO, en el caso que no se tengan deberan diligenciar los siguientes
formatos de acuerdo a su tipo de vinculacién

e Formato Acuerdo de Confidencialidad y No divulgacion de Informacion Asignacion de
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP Cddigo: ESIN-FM-0009.

e Formato Acuerdo de confidencialidad y no divulgacién de informacién Servidor Publico
SIDEAP Cédigo: E-SIN-FM-010.

Los formatos de acuerdo de confidencialidad, tienen anexo un instructivo para su
diligenciamiento, una vez estos se encuentren firmados por el jefe o director responsable de la
Gestion del Talento Humano, se debera remitir la solicitud en formato pdf a través del formulario
de soporte de SIDEAP que se encuentre en el banner principal de la aplicacion:
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Donde, solo en el primer uso pedira los datos de contacto para alli remitir las respuestas, luego
solo basta con seleccionar el soporte requerido. Para el caso de asignacion de roles se debe
seleccionar, asi:

Los campos marcados (*) son obligatorios

* Plataforma: * Temas:
SIDEAP SOPORTE A ENTIDADES —--— Soporte Funcional - ~
* Asunto :

ASIGNACION DE ROLES

-

* Descripcidn:

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

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

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

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

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

10. En caso de que se necesite algun tipo de soporte y ayuda sobre el funcionamiento de la
plataforma SIDEAP, el Departamento Administrativo Del Servicio Civil, puso a disposicion de
todos los usuarios un Formulario de Soporte, (dar clic en el enlace) donde se atenderan las
diferentes solicitudes y requerimientos, herramienta que también podra encontrar en el Banner
superior de la pagina de registro SIDEAP.

e Formui oporte ? Preguntas Frecuentes E Manual de usuario Hoja de Vida Manual de usuario Bienes y Rentas
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2. ACTIVIDADES PREVIAS A LA GENERACION DE LA CERTIFICACION DEL
REPORTE DE TALENTO HUMANO EN SIDEAP.

Es importante precisar que antes de generar y enviar la Certificacion de Reporte de Talento
Humano a través del Sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracion Puablica
(SIDEAP), cada entidad y organismo distrital debe adelantar las ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS TENDIENTES A CONTINUAR CON LA LABOR DE REGISTRAR Y
ACTUALIZAR CON OPORTUNIDAD las novedades de vinculaciones, desvinculaciones y
situaciones administrativas, lo anterior, de acuerdo con el instructivo que se encuentra en el
Centro de Documentacion de SIDEAP con el link INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Expuesto lo anterior se recuerda que una vez la entidad y organismo distrital, verifique que la
informacién se encuentre actualizada en el sistema debe proceder a la generacién y envio de la
certificacion, dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles al mes certificado y se reitera
que las entidades y organismos distritales siguen siendo los responsables por la veracidad,
calidad y oportunidad de la informacién, asi como generar en el médulo en el plazo establecido
la correspondiente certificacion comoquiera que, para todos los efectos legales y administrativos,
se entiende informacion certificada es con caréacter oficial.

3. GENERACION DE CERTIFICACION REPORTE TALENTO HUMANO SIDEAP

El funcionario y/o contratista designado por el responsable del proceso de Gestion de Talento
Humano de cada entidad y organismo distrital, para empezar con el proceso de generacion de
una CERTIFICACION, debe ingresar a SIDEAP y dar clic en la opcion de menu Talento
Humano.

Deja huella en el
Servicio Civil

@

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 i
Cédigo Postal: 111311 = sonia mon
WWW.SErvicioCivil.gov.co  sccersiss  coscoeresnis:

icontec DEPAR

N

E-SGE-FM-003 V7.0

[P TAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
. CIVIL DISTRITAL BOGOT,\


http://www.serviciocivil.gov.co/
https://www.serviciocivil.gov.co/portal/tablero-de-control/info-importante-tablero-de-control/centro-de-documentacion-SIDEAP
https://www.serviciocivil.gov.co/portal/sites/default/files/E-GCO-IN-007%20INSTRUCTIVO%20NUEVAS%20SITUACIONES%20ADMINISTRATIVAS_0.pdf
https://www.serviciocivil.gov.co/portal/sites/default/files/E-GCO-IN-007%20INSTRUCTIVO%20NUEVAS%20SITUACIONES%20ADMINISTRATIVAS_0.pdf

//ﬁ a@ja huellaene
/ﬂﬂ//&\\gejrvﬁcig Civill

Una vez de clic en el menl de Talento Humano, el sistema le desplegara la opcién certificacion
reporte talento humano SIDEAP, ubicado en la parte izquierda de la pantalla, como se sefiala en
la siguiente imagen:

‘.) DOCUMENTACION SDEAP

M bienes y rentas

Confctn de interees
Sedeceitn de tahentos «
Movilidkad babor o

Hojade vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral

Crear/Editar l { Crear/Editar Convocatorias | Aplicar

Al ingresar al modulo certificacion reporte talento humano SIDEAP el sistema despliega la
siguiente visualizacién que se muestra a continuaciéon

Certificacion reporte talento humano SIDEAP

HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS

Consecutivo = Nombre del archivo = ion = DASCD = Fecha recibido DASCD = Mes reportado = Estado = Observaciones = Ver Detalle

Para generar una certificacion el funcionario y/o contratista designado debe dar clic en el boton

Nota: El usuario solo podra generar la certificacion de la entidad u organismo distrital que le
autorizé los permisos previo diligenciamiento del acuerdo de confidencialidad del que se hace
referencia en las politicas de operacion de este instructivo.
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Certificacion reporte talento humano SIDEAP

+ o cmtiticass

HISTORICO DE CERTIFICACIONMES GEMERADAS EI

Corsscutive ™ Homtre el archiv T Fecha pemeracion T Pacha mrmeia 8 DASCD T Facharschide DASTD T M reportasa Exadn Chumracose: 7 o Dealhe

Una vez el funcionario y/o contratista designado de clic en el botén ilend® c| sistema
le desplegara la siguiente pantalla y debera diligenciar cada uno de los campos con la informacion
que le solicita el sistema.

i ‘_,l DXCHLMENTACION SEAP

¢-«1¢>ee rculaciones, des -cuay-ess:M-elr-&a'sev'se-\fs-s‘e\.en"‘l He:eo
dkode Talento Humanc, 5 ene inconeniantes con |26 cifras por Evor pdngase &n contacto
ded l_-s'JLu'Ju gulL pard vissgicr ed dati

RECUERIE: |2s entidades son nesporaables por la veracidad y oportunidad de I informaditin, 2/ come de remitii en o plasoestabledido la certificacitinen aste serfido s recusrds que o plars para 8 emid
de |2 certificacitn as o quinto |5} iz hibil sguiente 2l mes certifica

wioudlidad oboral - -
~BEMETIONE P8 BN~

() Todos los derechs resenvados

Descripcién de campos:

a. Entidad: Campo Obligatorio. El sistema se encuentra parametrizado por lo tanto muestra
solamente la entidad a la cual esta vinculado el funcionario y/o contratista autorizado para la

generacion el certificado.

b. Mes: Campo Obligatorio. El funcionario y/o contratista designado debe seleccionar de la lista
de opciones el mes que desea certificar.

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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c. Vigencia: Campo Obligatorio. El funcionario y/o contratista designado debe seleccionar de
la lista de opciones la vigencia que desea certificar.

Una vez todos los campos obligatorios estén diligenciados debe dar clic en el boton

S
Marialde @ierh M, ] Tamulero 4

Certificacion reporte talento humano SIDEAP

i hojadevida

Sebecritn de babmnbon.

o] b

==

Cuando el funcionario y/o contratista designado da clic en el boton consultar el sistema muestra
un resumen del consolidado de empleo publico del mes que se esta certificando en el SIDEAP.

Consolidado de empleo publico

INFORMACION TALENTO HUMAND
TOTAL
CARGOS OCUPADOS CARGOS VACANTES
TOTAL CARGOS
EMFLEADOS PUBLICOS 39 4 63
TOTAL CARGOS
TRABAJADORES 0 0 0
OFICIALES
TOTAL CARGOS
EMFLEADCS TEMPORALES 0 0 0
TUAN
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Si la informacién que se refleja en el consolidado de empleo publico es la correcta, el funcionario
y/o contratista designado debera dar clic en el botén

B ) coaremaonsoe
Consolidado de empleo pablico
INFORMACION TALENTO HUMAND
TOTAL
CARGOS OCURADOS CARGOS VACANTES
TOTAL CARGOS ™ 4 5
EMPLEADCS PUBLICOS .
Selecrion de talentns
TOTAL CARGOS
. TRABAIADORES [ ] ]
movilidad laboral -~ OFICIALES
TOTAL CARGOS
LEADOS TEMPORALES ] ] ]
FUAN
@Qp‘ E) oo kos derechios resenvadas

Nota: En el evento en que la entidad u organismo distrital presente inconvenientes con las cifras
deberd verificar que las novedades estén debidamente registradas y corregir o realizar lo que
esté pendiente, de seguir el inconveniente debe ponerse en contacto con
sideap entidades@serviciocivil.gov.co o por el siguiente link formulario de soporte detallando los
puntos que presenten inconveniente.

Una vez de clic en el boton generar certificado, el sistema muestra una vista previa de la
certificacion generada.
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Enviar adirectivo responsable

Una vez se verifique la informacion registrada en la certificacion generada, debera dar clic en el

Enwiar a directivoe responsable

botén

Consalidado de emplen plblico
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Una vez el funcionario y/o contratista responsable de generar la certificacion de clic en el boton
enviar adirectivo responsable, el sistema le desplegara un aviso de confirmacion si esta seguro
debe dar clic en el botbn REALIZAR como se muestra en la captura de pantalla.

:Estd seguro de enviar al directivo responsable la
certificacién generada?

Una vez remitida MO podra modificarse

Usuario:

]

Una vez de clic en el botébn REALIZAR, el sistema la enviara automaticamente al usuario de
SIDEAP del jefe o director de Talento Humano o el que haga de sus veces en la entidad u
organismo distrital la certificacion generada para su correspondiente aprobacién y envié al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD.

Si el funcionario y/o contratista responsable de la generacién de la certificacion desea visualizar
la certificacion enviada al jefe o director de talento humano y el estado en la que esta se encuentra
lo podra realizar desde el HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS, como se
evidencia 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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Certificacion reporte talento humano SIDEAP

HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS = "]
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4. APROBACION Y ENVIO DE CERTIFICACION AL DASCD.

Una vez el responsable genere la certificacién, el directivo responsable deberd iniciar sesién en
SIDEAP con su usuario y contrasefla acostumbrados, previa asignacion de los roles de
conformidad con el acuerdo de confidencialidad estipulado en las politicas de operacion de este
instructivo.

El responsable de la Gestion de Talento Humano, para empezar con el proceso de aprobacion'y
envio de una CERTIFICACION al Departamento Administrativo del Servicio Civil - DASCD, debe
ingresar a SIDEAP y dar clic en la opcién de menu Talento Humano.

Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral
, P EE—
Crear/Editar | Crear/Editar | | Convocatorias Aplicar
ool [N An o]
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Una vez de clic en el menl de Talento Humano, el sistema le desplegara la opcién certificacion
reporte talento humano SIDEAP, ubicado en la parte izquierda de la pantalla, como se sefiala en
la siguiente imagen:

IMENTADON SDEAP

Miboka de vids

Mis bienes y rentas

orficiodeintereses v
Sedleceion de tahentos
Monilidhad labor sl

Hoja de vida Bienes y Rentas Seleccion de talentos Movilidad Laboral

Crear/Editar I i Convocatorias 1 Aplicar

Al ingresar al modulo certificacion reporte talento humano SIDEAP el sistema despliega el
HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS que se muestra a continuacion:

Nota: El sistema solo le mostrara las certificaciones generadas que fueron enviadas al
perfil para la aprobacion y envié al DASCD.

e=* i coamenmaonsinesr

Certificacién reporte talento humano SIDEAP

HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS [=+]
Comsecaliv Momibre del archive Fechs generscite lmaa Fmbidc [ v Estado P — Vier Detalle
131072021 131072021 Enero Acsptade DASCD
151103021 15/ 10/ 3021 Enero Aceptads DASCDY Bk chefuisbeh
Febrero Generadc
Agosto Generado
20110°2021 20102021 Agoste. Acmptado DASCD
n Al Apgrohad
Agoste Generade
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El responsable de la Gestion de Talento Humano en cada una de las entidades y organismos
distritales para realizar el proceso de aprobaciéon y envié al DASCD, debe dar clic en el boton
= de la certificacion del mes aprobar.

Certificacion reporte talento humano SIDEAP

HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS 13 v]

R Morbre del srchivn  Fachs generacian Frcha ervia s Frcha mecibica .
Consecuthve fry D s reportada Estado Chservacknes Veer Cmtalle

Svionilickad babor sl

s

e 2 ! Ao Aompiads DASCE
7 20'10/202 b Aprobade
Cerrsdo |

A lo que el sistema generara la siguiente visualizacién, donde podra verificar y validar la
informacién contenida en la certificacion.

T

‘J DOCUMENTACION SIDESF
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ool bibor
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El sistema siempre le va estar recordando el mes y afio que esta por certificar como se evidencia
en la siguiente captura de pantalla.

Certificacion reporte talento humano SIDEAP

Como directivo responsable de talento Humano certifico que |a informacién correspondiente al mes de Agosto de 2021 estd actualizada y se da fe que puede ser utilizada para los diferentes reportes que se generan o
en SIDEAP.

RECUERDE: Las entidades son responsables por |a veracidad y oportunidad de la informacion, asi como de remitir en el plazo establecido la certificacion en este sentido se recuerda que el plazo para €l envié de la

Una vez el responsable de la Gestion de Talento Humano en cada una de las entidades y
organismos distritales, valide la informacion de la certificacion que genero el sistema en formato
PDF debe dar clic en el boton )

° Regrmor ol historiel

Sideop. EUPR——

El sistema le desplegara un aviso de confirmacion si esta seguro debe dar clic en el boton
REALIZAR 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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iestd seguro de enviar al DASCD la certificacion generada?

Una vez remitida NO podra modificarse

Usuario:

MARCO ANTONIO MACHADO BELANDON

S |

Una vez de clic en el botbn REALIZAR, la certificacién sera enviada en linea al Departamento
Administrativo del Servicio Civil - DASCD

Nota: Una vez el Directivo responsable de la Gestion de Talento Humano acepte la
informacién suministrada, se entendera recibida bajo la presuncién de buena fe de que
trata el articulo 83 de la Constitucidon Politica, por lo tanto, en el momento de dar clic en el
botéon “Aceptar y enviar al DASCD”, se compromete a suministrar_informacion veraz,
entendiendo que quien larinde es el usuario responsable de la Gestion de Talento Humano

En el histérico de certificaciones generadas podra evidenciar la fecha en la que la certificacion
fue aprobada y enviada al DASCD, por parte del responsable de la Gestién de Talento Humano
de la entidad u organismo distrital.

Certificacion reporte talento humano SIDEAP
HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS 5~
Consecutivo = N"'“"'e‘f:e' archivo Fechageneracion = Fh? E“"‘;_i"‘ DASCD | Fecha 'ec“'_ll"’ DASCD Mes reportado = Estado = Observaciones = Ver Detalle
61 TH_125_202001_163417 14/10/2021 13/10/2021 13/10/2021 Enero Aceptado DASCD @ Ver
66 TH_125_202101_16343:Z 15/10/2021 15/10/2021 15/10/2021 Enero Aceptado DASCD bexeb chvfvbfwwb @ Ver.
67 TH_125_202102_16343Z 15/10/2021 Febrero Generado (o Ver
68 TH_125_202108_163437 15/10/2021 Agosto Generado @ Ver
70 TH_125_202108_16347¢ 20/10/2021 20/10/2021 20/10/2021 Agosto Aceptado DASCD Q Ver
71 TH_125_202104_16347¢ 20/10/2021 20/10/2021 Abril Aprobado @ Ver
I 72 TH_125_202108_163477 20/10/2021 21/10/2021 Agosto Aprobado I @ Ver
73 TH_125_202108_16348¢ 21/10/2021 Agosto Generado @ Ver
(1efl)
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Si el responsable de la Gestién de Talento Humano, al momento de realizar la validacion del PDF
encuentra inconsistencias podra dar clic en el botongssgp el sistema automaticamente le
remite al generador de la certificacion para que revise las inconsistencias generadas y proceda a
generar una nueva certificacion.

Observaciones:

Devolver
Regresar al historial

Una vez la certificacion es recibida en el Departamento Administrativo del Servicio Civil —-DASCD,
el responsable del proceso aceptara el PDF remitido y en el historico de certificaciones aparecera
la fecha de ACEPTADO DASCD, como se evidencia en la captura de pantalla.

HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS 15 v
Consecutivo = Nembre ‘f__el archivo Fecha generacién = Fecha envi_ia DASCD | Fecha recil-:zido DAScD Mes reportade = Estado = Observaciones = Ver Detalle
61 TH_125_202001_163413 14/10/2021 13/10/2021 13/10/2021 Enero Aceptado DASCD @ Ver
66 TH_125_202101_16343% 15/10/2021 15/10/2021 15/10/2021 Enero Aceptado DASCD bexch cbvfvbfvwb @ Ver
67 TH_125_202102_16343% 15/10/2021 Febrero Generado @ Ver
68 TH_125_202108_163432 15/10/2021 Agosto Generado @ Ver
70 TH_125 202108_16347¢ 20/10/2021 20/10/2021 20/10/2021 Agosto Aceptado DASCD @ Ver
71 TH_125.202104_16347¢ 20/10/2021 20/10/2021 Abril Aprobado @ Ver
72 TH_125_202108_163477 20/10/2021 21/10/2021 21/10/2021 Agosto Aceptado DASCD @ Ver
73 TH_125_202108_16348¢ 21/10/2021 Agosto Generado @ Ver
(1of1)

5. HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS

En el médulo de Certificacion reporte Talento Humano SIDEAP, podra visualizar en la pantalla
inicial un histérico de las certificaciones con la siguiente informacion:

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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Certificacion reporte talento humano SIDEAP

HISTORICO DE CERTIFICACIONES GENERADAS
Consecutivo = Nombradelarchive  pochageneracion = | FeheeRADASCD  Fecharecbito DASCD o, cportado = Estado = Observaciones = Ver Detalle
61 TH_125_202001_163413 14/10/2021 1371072021 13/10/2021 Enero Aceptado DASCD ® Ver
&6 TH_125_202101_14343; 15/10/2021 15/10/2021 15/10/2021 Enero Aceptado DASCD bexch chvfvbfuvb @ Ver
&7 TH_125_202102_ 15343 15/10/2021 Febrero Generado ® Ver
&8 TH_125_202108_143437 15/10/2021 Agosto Generado @ Ver
70 TH_125_202108_16347¢ 20/10/2021 201072021 20/10/2021 Agosto Aceptado DASCD ® Ver
71 TH_125_202104_14347¢ 20/10/2021 20/10/2021 Abril Aprobado D Ver
72 TH 125202108 163470 20/10/2021 21/102021 217102021 Agosto Aceptado DASCD ® Vor
73 TH_125 202108 16348¢  21/10/2021 Agosto Generado @ Ver

Descripcion de campos:

a. Consecutivo: Campo Predeterminado. El sistema automaticamente asigna un nimero a
la certificacion generada.

b. Nombre del archivo: Campo Predeterminado. El sistema automaticamente asigna un
namero a la certificacion generada con la siguiente especificacion cdodigo entidad/
afo/mes certificado.

c. Fechade generacion: Campo Predeterminado. En este item el sistema permite visualizar
la fecha en la cual se generd la certificacion de reporte de talento humano.

d. Fecha de envi6 DASCD: Campo Predeterminado. En este item el sistema permite
visualizar la fecha en la cual el responsable de la Gestion del Talento Humano acept6 y
envio la certificacion de reporte de talento humano al DASCD.

e. Fecha de recibido DASCD: Campo Predeterminado. En este item el sistema permite
visualizar la fecha en la cual el responsable del proceso en el DASCD aceptd la
certificacion de reporte de talento humano al DASCD.

f. Mes reportado: Campo Predeterminado. El sistema automaticamente permite visualizar
el mes certificado.

g. Estado: Campo Predeterminado. El sistema permite visualizar en qué estado se
encuentra la certificacion en la linea de tiempo. (generada — aprobada y enviada — -
devuelta — aceptada DASCD)

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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CODIGO

DOCUMENTO

N/A

N/A

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADQOS (si aplica):

AUTOR O PROPIETARIO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
N/A N/A

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION
No.

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

13/05/2022

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 Subdireccion de Planeacién y Gestion
de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo proceso
misional “Gestion de la Informacion del Talento Humano Distrital”. La
informacion documentada generada de este proceso, antes
denominado “Gestion 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

Elaboro6 / Actualizé

Lesly Alejandra Velasquez Moreno- Contratista SPGITHD

Reviso

Luis Alfonso Velandia — Asesor despacho.

Aprobo

Slendy Contreras Amado- Subdireccion de Planeacion y Gestion de Informacion

del Talento Humano Distrital

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.

@

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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